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 مشاغل عمومي

 عنوان مشاغل: -الف

بررسي اسناد و مدارك، كاردان برنامه و بودجه ، كارشناس كارشناس برنامه و بودجه ،كارشناس امور اداري ، كاردان امور اداري ،

كارگزين ، مامور حراست ، مسئول ابلاغ و اجرا، مسئول دفتر ، بازرس ، مترجم ، متصدي امور دفتري،كاردان بررسي اسناد و مدارك ،

كاردان حقوقي  كارشناس حقوقي،حسابرس ، حسابدار،ماشين نويس ، منشي، مسئول گزينش ، مسئول خدمات مالي ،رئيس دفتر،

مشاور كارشناس برنامه ريزي ،كاردان روابط بين الملل، كارشناس روابط بين الملل،كاردان روابط عمومي ، شناس روابط عمومي ،كار

كارشناس امور سخت افزار رايانه ، كاردان امور سخت افزار رايانه، كارشناس شبکه ،برنامه نويس سيستم ، كارشناس تحليلگر سيستم ،

مربي امور هنري ،  كاردان امور فرهنگي ، كارشناس امور هنري ، كارشناس امور فرهنگي ، سرايدار،ان ، راننده مقامات ،اپراتور ، نگهب

كاردان  كارشناس امور آموزشي ، كاردان امور آموزشي ، كارشناس امور پژوهشي ، كاردان امور پژوهشي، كارشناس سمعي و بصري،

 و فيلمبردار. عکاس سمعي و بصري ، كتابدار ،

 تعاريف : -ب

مشاغل عمومي به مشاغلي اطلاق مي گردد كه بسترسازي و تمهيد مقدمات حسن انجام وظايف و مسئوليت هاي اصلي ) ذاتي ( 

 دستگاه را عهده دار مي باشد .

ييد مراجع ذي صلاح صادر مدارك همتراز در شرايط احراز مشاغل، به مداركي اطلاق مي شود كه داراي ارزش استخدامي بوده و با تا

 شده باشد .

 ساير موارد : -ج

آيين نامه اجرايي طرح از تاريخ ابلاغ اين مصوبه ، در استخدام ، انتصاب و ارتقاي طبقه متصديان مشاغل عمومي ، رعايت اين ضوابط،

 طبقه بندي مشاغل و شرايط احراز مشاغل الزامي است .

منداني كه تا تاريخ ابلاغ اين بخشنامه براساس ضوابط قبلي در مشاغل ذيربط اشتغال داشته اند ادامه خدمت و ارتقاي طبقه و رتبه كار

 و به موجب ضوابط جديد غير واجد شرايط محسوب مي شوند در همان شغل بلامانع است .

اساس مقررات مربوط مشاغل قابل تصدي توسط روحانيون اهل تشيع و روحانيون اهل تسنن و حافظان قرآن كريم و موارد نظير بر

 خواهد بود .

بديهي است چنانچه شوراي توسعه مديريت و سرمايه انساني مشاغل ديگري را بعنوان مشاغل عمومي تصويب نمايد اين مشاغل به 

 فهرست مشاغل عمومي اضافه خواهد شد .

 



 
 

 

 کارگزین : شغل عنوان

 :تعریف

 مختلف كارگزيني امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي تصدي مورد برحسب

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 آنها صحت از اطمينان حصول منظور به استخدامي پرشده هاي فرم به رسيدگي -
 نظير و كار اضافه ترفيع، معذوريت، مرخصي، حقوق، ترميم انتقال، احکام نويس پيش قبيل از كارگزيني نويس پيش تهيه -

 مربوط مقررات و قوانين رعايت با و مافوق مقام اطلاع با آن
 تعيين و بازنشستگي ترفيع، استخدامي، وضع تبديل استخدام، امور به مربوط واصله تقاضاهاي و پيشنهادات به رسيدگي -

 وظيفه يا و بازنشستگي حقوق برقراري
 كارمندان رفاه و بيمه تعاون، به مربوط امور انجام -
 كارگزيني مختلف امور سرپرستي و تمشيت و ريزي برنامه -
 موردنظر هاي هدف انجام حسن منظور به لازم تدابير اتخاذ و شده تعيين مشي خط اجراي -
 نظر مورد مشاغل انجام جهت لازم شرايط واجد كارمندان معرفي و استخدام -
 لازم هاي دستورالعمل و ضوابط تهيه -
 مختلف جلسات و ها كميسيون در شركت -
 احتياجات اين تأمين مورد در اقدام و متبوع سازمان پرسنلي احتياجات بيني پيش -
 عمل مورد مقررات و قوانين اجراي نحوه مورد در اظهارنظر و استخدامي مقررات و قوانين مطالعه -
 جاري امور بهبود و پيشرفت منظور به لازم تدابير اتخاذ -
 لازم گزارشات تهيه -

 :احراز شرایط

 تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات -1

 انساني، منابع مديريت رفتاري، مديريت عمومي، بخش سياستگذاري مديريت)گرايش مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت
 مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ،(مالي مديريت ها، سيستم مديريت

 امور مالياتي، و مالي امور استراتژيك، مديريت مديريت،،  MBAمالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم مديريت بيمه،
 هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصادي، اقتصاد علوم اقتصاد، دفتري، امور مديريت دولتي،

 و اسلامي معارف ، مالي امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري، ، اسلامي معارف و اقتصاد اقتصاد، - اسلامي علوم اقتصادي،
 (مالي )مديريت

 ICDLگانه  هفت مهارتهاي داشتن :مهارت -2

 خدمات قانون مديريت هاي نامه آيين و ها دستورالعمل دولت، بخش در انساني منابع مديريت نظام  :آموزشي هاي دوره -3
 مکاتبات اداري و نگارش آيين دهم(، و نهم هشتم، هفتم، ششم، فصول بر تأكيد كشوري)با

  



 
 

 

 مدارك و اسناد بررسي کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف

 سرپرستي و يا بررسي و مطالعه دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 تعيين ضوابط و قالب دستورالعمل در و بوده آرشيو و اسناد مديريت مختلف هاي زمينه در بررسي و مطالعه به مربوط هاي فعاليت

 را متبوع دولتي مؤسسه يا وزارتخانه امور اسناد مسئوليت ايران، اسلامي جمهوري ملي كتابخانه و اسناد سازمان طرف از شده
 .باشند مي دارعهده

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 آنها تحليل و تجزيه و مربوط هاي پرسشنامه بررسي و آوري جمع -
 مختلف نمودارهاي و جداول و ها گزارش صورت به شده آوري جمع اطلاعات و آمار تنظيم و تهيه در همکاري -
به  توجه با مافوق كارشناسان راهنمايي طبق نياز مورد هاي صورت و ها فهرست تهيه و راكد هاي پرونده مطالعه -

 مربوط هاي دستورالعمل
 و تنظيم تهيه هاي روش مطالعه و مشاهده طريق از آرشيو و اسناد مديريت مختلف هاي زمينه در لازم هاي بررسي انجام -

 ها پرونده و اسناد بندي طبقه و
 هايحل يافتن راه به مربوط مشکلات و مسايل تحليل و تجزيه منظور به مربوط متصديان و مقامات با مصاحبه انجام -

 مناسب
 زايد اوراق برداري فهرست و تفکيك و اسناد ارزشيابي و بررسي -
 خط و و مقررات قوانين قالب در متبوع سازمان سطح در آرشيو و اسناد مديريت زمينه در لازم هاي برنامه تنظيم و تهيه -

 شده تعيين هاي مشي
 گزارش و تهيه كشورهاي ساير و ايران كشور اسناد مديريت به مربوط مختلف هاي زمينه در قانوني و علمي منالع مطالعه -

 لازم
 نمودن جهت هماهنگ لازم هاي راهنمايي ارايه و سرپرستي تحت هاي گروه يا و واحدها وظايف اجراي حسن در مراقبت -

 شده تعيين كلي مشي خط با آنها
 جلسات و سمينارها مختلف، هاي كميسيون در شركت -

 :احراز شرایط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات -1
 مديريت انساني، منابع مديريت رفتاري، عمومي، مديريت بخش سياستگذاري گرايش )مديريت مديريت ها، گرايش با تمام دولتي

 و سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي و برنامه مديريت صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، ها(، سيستم
 تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات استراتژيك، ، مديريت MBAمديريت  مالي، آموزشي، مديريت مديريت وري، بهره

 ها گرايش تمامي با تاريخ ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي،  جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، ، گرايش

 ICDLگانه  هفت مهارتهاي داشتن تشخيص، و دقت تحليل، و تجزيه نويسي، گزارش :مهارت -2

 كدگذاري مستندسازي، اسناد، مديريت :آموزشي هاي دوره -3

  



 
 

 

 مترجم : شغل عنوان

 :تعریف

 ترين ساده ترجمه از امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست برگيرنده در شغل اين
 .باشند مي تصدي مورد پست برحسب آن سطح ترين پيچيده تا

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 بالعکس و فارسي به خارجي زبان يك از عادي مطالب و ها نامه ترجمه -
 ها ترجمه شده ماشين هاي نسخه تصحيح و مقابله -
 اقتضاء صورت در شفاهي ترجمه -
 صورت فارسي به به خارجي زبان يك از بروشورها و مقالات ها، نامه ازقبيل دارند عمومي و كلي جنبه كه مطالبي ترجمه -

 مفهوم و صحيح
 و بالعکس خارجي زبان از رود مي كار به مطالب بيان در كه خاصي اصطلاحات و داشته تخصصي جنبه كه متوني ترجمه -
 زبان همان به مکاتبات انشاء و خارجي زبان به فارسي از دارد فني جنبه كه مکاتباتي ترجمه -
 فارسي به شود مي ايراد خارجي زبان به كه علمي يا فني هاي كنفرانس تلخيص يا ترجمه -
 وصول ترتيب و ترجمه هاي درخواست به رسيدگي -
 دارالترجمه مختلف امور سرپرستي و ريزي برنامه -
 سرپرستي تحت واحد امور جريان در مراقبت -
 لازم گزارش تنظيم -

 :احراز شرایط

 زبان هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 آنها مترجمي يا و نياز مورد خارجي

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن خارجي، زبان به كامل تسلط نويسي، گزارش بيان، قدرت مهارت: -2

 ترجمه فن اداري، مکاتبات و نگارش آييندوره هاي آموزشي:  -3

 

  



 
 

 

 گزینش مسئول : شغل عنوان

 :تعریف

 آوري دار جمع عهده گزينش مركزي هيأت كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست برگيرنده در شغل اين
 اخلاقي، جهات از آنها تأييد صلاحيت و افراد گزينش به مربوط امور سرپرستي يا لازم تحقيقات و مطالعه بررسي، انجام يا اطلاعات
 .باشند مي دولتي هاي دستگاه در جذب براي تخصصي و علمي عقيدتي، سياسي،

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 ارزيابي و تحقيقاتي واحد نياز مورد هاي فرم و پرسشنامه تنظيم و تهيه -
 محوله وظايف انجام جهت گر تحقيق افراد تعيين و تحقيقات برنامه تنظيم -
 و ضوابط شرعي موازين رعايت با آنها صلاحيت پيرامون اظهارنظر و شده گزينش افراد زمينه در لازم تحقيقات انجام -

 مصوب
 كتبي امتحانات برگزاري جهت لزوم مورد تخصصي و علمي اخلاقي، سياسي، عقيدتي، هاي تست تنظيم و تهيه -
 ربط ذي واحد همکاري با افراد گزينش به مربوط كتبي امتحانات برگزاري -
 آن نتيجه اعلام و گزينش به مربوط كتبي امتحانات اوراق تصحيح -
 شده گزينش افراد مصاحبه انجام جهت نياز مورد هاي فرم تهيه -
 محوله وظايف انجام جهت گر مصاحبه افراد تعيين و مصاحبه برنامه تنظيم -
 آنها وضعيت درباره نظر اعلام يا گزينش داوطلب افراد با مصاحبه -
 ضوابط موازين شرعي كامل رعايت با آنها صلاحيت پيرامون اظهارنظر و مصاحبه انجام داوطلبان پرونده بررسي و مطالعه -

 مصوب
 مصوب ستاد ضوابط رعايت با ها دستگاه به ورود داوطلبان پذيرش عدم يا پذيرش مورد در نهايي اظهارنظر و رسيدگي -

 تحقيق و مصاحبه كتبي، امتحانات نتايج براساس و امام فرمان پيگيري
 ستادمصوب  ضوابط رعايت با ها دستگاه به ورود داوطلبان پذيرش عدم يا پذيرش مورد در نهايي اظهارنظر و بررسي -

 تحقيق و مصاحبه كتبي، امتحانات نتايج براساس و امام فرمان پيگيري
ساير  و علمي اخلاقي، سياسي، عقيدتي، پرسشنامه و ها فرم تغيير يا و تنظيم و تهيه مورد در اظهارنظر و بررسي -

 نياز مورد هاي دستورالعمل
 گزينش هسته به مربوط امور پيشبرد منظور به لازم پيشنهادهاي و ها طرح ارايه -
 آن انتشار از قبل مربوطه دستگاه استخدامي هاي آگهي مورد در اظهارنظر و بررسي -

 آن به مربوط مسايل ساير و گزينش نحوه از واصله شکايات و اعترافات مورد در بدوي اظهارنظر و بررسي -
 ضرورت صورت در مركزي هيأت به آن ارايه و گزينش واحد در شاغل افراد وضعيت مورد در اظهارنظر و بررسي -
 گزينش عالي هيأت يا مركزي هيأت طرف از شده خواسته آمار و اطلاعات ساير و لازم گزارش ارسال و تنظيم -
 مركزي هيأت به گزينش افراد آموزشي نيازهاي اعلام و بررسي -
 لزوم صورت در گزينش افراد كارآيي و معلومات سطح بالابردن جهت آموزشي هاي برنامه اجراي -
 گزينش نياز مورد انساني نيروي جذب جهت مقدمات تهيه -
 مصوب ضوابط رعايت با گزينش افراد صلاحيت رد يا قبول در نظر اعلام و رسيدگي -



 
 

 

 در نحوه سرپرستي تحت كاركنان به لازم هاي راهنمايي ارايه و گزينش جاري امور كليه بر دقيق سرپرستي و نظارت -
 محوله وظايف انجام

 گزينش نحوه از واصله شکايات و اعتراضات به نسبت نظر اعلام و رسيدگي -
 گزينش مركزي هيأت يا و گزينش عالي هيأت تصميم حسب بر وظايف ساير انجام -

 :احراز شرایط

 تحصيلي هاي از رشته يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1

 انساني، منابع مديريت رفتاري، عمومي، مديريت بخش سياستگذاري مديريت)گرايش با مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت

 مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي و برنامه مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ،(ها سيستم مديريت
 دولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيك، ، مديريت MBAمديريت  مديريت مالي، آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم

ارتباطات  علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش تمامي با اجتماعي علوم مطالعات، اجتماعي، دفتري، امور مديريت

 شخصيت، انساني(، روانشناسي منابع بهسازي و آموزش آموزشي، ريزي هاي )برنامه گرايش تربيتي علوم ارتباطات، اجتماعي،
 تخصصي تحصيلي هاي رشته از يکي يا در و عمومي روانشناسي تربيتي، روانشناسي شناختي، علوم سازماني، و صنعتي روانشناسي

 مشاغل  بندي طبقه طرح اجرايي كميته تأييد با مورد حسب دستگاه

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ارتباط، برقراري هاي تکنيك با آشنايي نويسي، گزارش مهارت: -2

 در گزينش نويسي گزارش گزينش، اطلاعات بانك با آشنايي گزينش، مقررات و قوانين دوره هاي آموزشي: -3
 

 
    



 
 

 

 حراست مأمور : شغل عنوان

 :تعریف

 هايزمينه مربوط در امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست برگيرنده در شغل اين
 .باشند مي تصدي مورد پست حسب بر اسناد و تأسيسات پرسنل، از حراست

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 محرمانه مدارك و تأسيسات پرسنل، از نگهداري و حراست جهت مناسب سيستم استقرار -
 حراستي اقدامات و ها فعاليت كليه هدايت و نظارت سازماندهي، ريزي، برنامه -
 كاركنان سازمان به لازم هاي آزمون ارايه منظور به لازم اقدامات انجام و حراست به مربوط امور كليه بر نظارت و مراقبت -

 .شده تعيين هاي هدف و ها مشي خط اجراي حسن همچنين و غيرمترقبه حوادث با مقابله براي متبوع

 نظارت بر و لازم حفاظتي هاي دستورالعمل و حراستي هاي توصيه و مقررات ها، نامه آيين ها، بخشنامه ابلاغ و تهيه -
 حراستي هاي روش بهبود و نقايص رفع جهت در اصلاحي پيشنهادات ارايه و آنها اجراي حسن

 به منظور مستمر هاي بررسي انجام و شده بندي طبقه اسناد حفاظتي امور زمينه در لازم موجبات تأمين و ريزي برنامه -
 لازم گزارش ارايه و مخابراتي و مکاتباتي امور در حراستي اصول رعايت از اطمينان حصول

 متبوع دستگاه سيم با و سيم، بي دورنگار، تلکس، به مربوط محرمانه امور كليه انجام -
 هاي تلفنگرامو  فاكس تلکس، هاي پيام كليه مراسلات و ارسال و نگهداري و صدور و ثبت دريافت، رمز، كشف و تهيه -

 كشف از پيشگيري به منظور لازم هاي توصيه ارايه و موقع به تعويض و تغيير بر نظارت و رمز مفاتيح تهيه به اقدام و رمز
 آنها

 ضروري مواقع در آن داخلي سيستم تغيير و رمز ماشين تنظيم -
 مقررات مربوط براساس آنها از حراست و دولتي مؤسسات و ها وزارتخانه از واصله محرمانه مدارك و اسناد دريافت -
 لزوم مورد گزارش تهيه و متبوع دستگاه حراستي وضع بررسي و نظارت و كنترل -

 :احراز شرایط

 هاي تحصيلي رشته يکي از در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1

 انساني، منابع مديريت رفتاري، مديريت بخش عمومي، سياستگذاري مديريت)گرايش مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت

 مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه و صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، مديريت ،(ها سيستم مديريت
 دولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيك، مديريت،   MBAمديريت  مالي، مديريت مديريت آموزشي، وري، بهره و سيستم

 ارتباطات علوم جامعه شناسي، -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات دفتري، مديريت، امور
 از يکي در يا و عمومي روانشناسي تربيتي، شخصيت، روانشناسي روانشناسي سازماني، و صنعتي روانشناسي ارتباطات، اجتماعي،

 مشاغل بندي طبقه طرح اجرايي كميته با تأييد مورد حسب دستگاه تخصصي تحصيلي هاي رشته

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، اطلاعات كسب هاي روش با آشنايي نويسي، گزارش مهارت: -2

 كشور كل حراست سوي از شده تعيين آموزشي هاي دوره طي دوره هاي آموزشي: -3

 

 
    



 
 

 

 اداري امور کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف

 يا و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 آموزش، و ها، استخدام روش ، تشکيلات به مربوط هاي زمينه در استخدامي و اداري امور به مربوط هاي فعاليت سرپرستي

 .باشند مي دولتي هاي سازمان و ها وزارتخانه در مزايا و حقوق مشاغل، بنديطبقه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 جهت پيشنهادهاي لازم تهيه و مشاغل بندي طبقه آموزش، ها، روش و تشکيلات قبيل از مواردي در لازم مطالعات انجام -
 .ربط ذي مرجع به ارسال

  تأييد ذيربط جهت مرجع به آن پيشنهاد و متبوع سازمان يا و وزارتخانه سازماني هاي پست و وظايف هدف، مجموعه تهيه -
 ربط ذي واحدهاي همکاري با سازماني هاي پست وظايف شرح تهيه -
 يا و وزارتخانه مستخدمين مورد در دولت مشاغل بندي طبقه طرح مفاد كردن پياده زمينه در لازم هاي فعاليت انجام -

 كارگزيني واحد همکاري با متبوع سازمان
 يا وزارتخانه و نيازهاي با ارتباط در لزوم مورد هاي دستورالعمل و ها، بخشنامه ها، نامه آيين تنطيم در مساعي تشريك -

 متبوع سازمان
 شده تعيين كلي مشي خط و نظر مورد هاي هدف ، ها برنامه با تابعه واحدهاي فعاليت نمودن هماهنگ -
 لازم گزارش تهيه -

 :احراز شرایط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه مديريت و صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت مالي(، مديريت ها، سيستم
 استراتژيك، اقتصاد، مديريت ، MBAمديريت  مالي، مديريت آموزشي، ها، مديريت سيستم وري، مديريت بهره و سيستم مديريت

 اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم
 هاتحليل سيستم و ريزي برنامه آموزشي، ريزي برنامه ، انساني( منابع بهسازي و آموزش تربيتي )گرايش علوم معارف اسلامي، و

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، تحليل و تجزيه قدرت نويسي، گزارش اصول مهارت: -2

 خدمات كشوري)فصول مديريت قانون بررسي و تحليل دولت، بخش در انساني منابع مديريت نظامدوره هاي آموزشي:  -3
 اداري مکاتبات و نگارش آيين دهم(، نهم، هشتم، هفتم،

 

 
  



 
 

 

 اداري امور کاردان : شغل عنوان

 :تعریف

 يا و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي دولتي هاي سازمان و ها وزارتخانه در استخدامي و اداري امور به مربوط مسائل سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 مورد كاركنان در مشاغل بندي طبقه و آموزش و استخدام ها، روش و تشکيلات قبيل از مواردي در لازم مطالعات انجام -
 لازم پيشنهادهاي تهيه و متبوع سازمان يا و وزارتخانه

 ربط ذي واحدهاي همکاري با متبوع سازمان يا و وزارتخانه هاي پست وظايف شرح تهيه -
 دستور طبق لازم هاي نويس پيش و گزارش تهيه -
 يا وزارتخانه و مستخدمين مورد در دولت مشاغل بندي طبقه طرح مفاد كردن پياده زمينه در لازم هاي فعاليت انجام -

 كارگزيني واحد همکاري به متبوع سازمان
 شده تعيين كلي مشي خط نظر مورد هاي هدف و ها برنامه با تابعه واحدهاي فعاليت نمودن هماهنگ -
 كشور استخدامي و اداري مقررات و قوانين اجراي حسن بر نظارت -
 سازمان متبوع يا و وزارتخانه اداري امور واحدهاي به فني هاي راهنمايي و اصلاحي پيشنهادهاي و مشورتي نظرات ارايه -

 مديريت بهبود و اداري فنون به مربوط مسايل زمينه در
 لازم گزارش تهيه -

 :احراز شرایط

 تمام با دولتي تحصيلي مديريت هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 ها، سيستم مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش
 سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه و صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، مديريت مالي(، مديريت

 امور مديريت دولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيك، مديريت ،MBA مديريت مالي، مديريت آموزشي، ري، مديريتو بهره و
 -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم ريزي ريزي، برنامه برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، دفتري،
 و ريزي برنامه آموزشي، ريزي برنامه ، انساني( منابع بهسازي و آموزش تربيتي )گرايش علوم اسلامي، معارف و اقتصاد اقتصاد،
 ها سيستم سيستمها، مديريت تحليل

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، نويسي گزارش اصول مهارت: -2

 نهم، هشتم، ششم، هفتم، كشوري )فصول خدمات مديريت قانون هاي نامه آيين و ها دستورالعمل دوره هاي آموزشي: -3
 اداري مکاتبات و نگارش آيين اداري، پژوهش و آمار دهم(،

 

 
    



 
 

 

 بودجه و برنامه کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف

 يا و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي دولتي هاي سازمان و ها وزارتخانه در بودجه تنظيم و تهيه زمينه در مربوط مسائل سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 مافوق نظارت با بودجه تنظيم هاي فرم تکميل -
 پيشنهادي بودجه مورد در امور مسئولين از لازم توضيحات اخذ و واحدها درخواستي اعتبارات بررسي -
 قبل هاي سال بودجه اي مقايسه جداول تهيه و بودجه مختلف فصول اعتبارات حساب نگهداري -
 ها برنامه و ها طرح ها، فعاليت هزينه برآورد و درآمد بيني پيش -
 مالي نظر از استخدام براي واحدها پيشنهاد مورد در اظهارنظر -
 آنها تحليل و تجزيه و نياز مورد آمارهاي و نمودار تهيه -
 آمار اطلاعات و دريافت منظور به شهرستاني و مركزي واحدهاي مسئولين هاي راهنمايي براي لازم هاي بخشنامه تهيه -

 نياز مورد
 صلاح مراجع ذي در آن از دفاع و واحدها درخواستي اعتبارات بررسي منظور به مختلف هاي كميسيون در شركت -
 اجرا جهت مالي امور كل اداره به آن ابلاغ و فعلي اعتبارات تخصيص تعيين بر نظارت -
 لزوم صورت در بودجه متمم يا اصلاحيه پيشنهادات تهيه و بررسي -
 مربوط مقررات و ها نامه آيين و قوانين مورد در اظهارنظر -

 :احراز شرایط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش )مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 آموزشي، مديريت ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، المللي(، بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم
 ، مديريت استراتژيك، MBAمديريت مالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، و بهره سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني،

اقتصاد،  -علوم اسلامي اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصادي، اقتصاد علوم اقتصاد،

 حسابرسي حسابداري، ، بازاريابي مديريت مديريت، و اسلامي معارف اسلامي، معارف و اقتصاد

 ريزي بودجه اصول به ، تسلطICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 عمومي محاسبات و مالي مقررات و قوانين دولت، در عملياتي ريزي بودجهدوره هاي آموزشي:  -3

 

 
  



 
 

 

 بودجه و برنامه کاردان : شغل عنوان

 :تعریف

 يا و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
  .باشند دولتي مي هاي سازمان و ها وزارتخانه در بودجه تنظيم و تهيه زمينه در مربوط هاي فعاليت سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 بودجه تنظيم هاي فرم تکميل -
 واحدها درخواستي اعتبارات بررسي -
 قبل هاي سال بودجه اي مقايسه جداول تهيه و بودجه مختلف فصول اعتبارات حساب نگهداري -
 مالي نظر از استخدام براي واحدها پيشنهاد مورد در اظهارنظر -
 نياز مورد آمارهاي و نمودار تهيه -
 ان كنترل و سالانه بودجه مختلف هاي فرم در بودجه ارقام كردن پياده بر نظارت -
 فعلي اعتبارات تخصيص و تعيين بر نظارت -
 ها برنامه و ها طرح و فعاليتها هزينه برآورد و درآمد بيني پيش در همکاري -
 لازم گزارش تهيه -
 مربوط دستگاه بودجه پيشنهاد و تنظيم در امر مسئولين با همکاري -
 صلاح مراجع ذي در آن از دفاع و واحدها درخواستي اعتبارات بررسي منظور به مختلف هاي كميسيون در شركت -
 اجرا جهت مالي امور كل اداره به آن ابلاغ و فعلي اعتبارات تخصيص تعيين بر نظارت -
 لزوم صورت در بودجه متمم يا اصلاحيه پيشنهادهاي تهيه و بررسي -
 مربوط مقررات و ها نامه آيين و قوانين مورد در اظهارنظر -

 :احراز شرایط

تمام  با مديريت دولتي تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1

ها، سيستم مديريت انساني، مديريت منابع رفتاري، مديريت عمومي، بخش سياستگذاري مديريت) هاي گرايش مديريت ها، گرايش

مديريت بازرگاني،  آموزشي، ريزي برنامه و مديريت مديريت صنعتي، اجرايي، مديريت ،(الملل بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت

مديريت آموزشي،  ، MBAدولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيك، وري، مديريت بهره و سيستم مديريت بيمه، مديريت
ريزي  برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، دفتري، امور مديريت مديريت مالي، مديريت

 كاربردي، صنعتي مديريت )مالي( مديريت و اسلامي معارف اسلامي، معارف و اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم
 مالي امور مالي، امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري،

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 دولتي بخش در ريزي بودجه عمومي، محاسبات و مالي مقررات و قوانين دوره هاي آموزشي: -3

 

 

   

  



 
 

 

 مدارك و اسناد بررسي کاردان : شغل عنوان

 :تعریف

يا  و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي آرشيو و اسناد مديريت مختلف هاي زمينه در بررسي و مطالعه به مربوط هاي فعاليت سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 مختلف نمودارهاي و جداول و گزارشات صورت به شده آوري جمع اطلاعات و آمار تنظيم و تهيه در همکاري -
به  توجه با مافوق كارشناسان راهنمايي طبق نياز مورد هاي صورت و ها فهرست تهيه و راكد هاي پرونده مطالعه -

 مربوط هاي دستورالعمل
 و تنظيم تهيه هاي روش مطالعه و مشاهده طريق از آرشيو و اسناد مديريت مختلف هاي زمينه در لازم هاي بررسي انجام -

 ها پرونده و اسناد بندي-طبقه و
 راكد بايگانيآرشيو  و اسناد به مربوط مسايل زمينه در مختلف اطلاعات آوري جمع منظور به شده تعيين منابع به مراجعه -
 جهت هماهنگ در لازم هاي راهنمايي ارايه و سرپرستي تحت هاي گروه يا و واحدها وظايف اجراي حسن در مراقبت -

 شده تعيين مشي خط با آنها نمودن

 :احراز شرایط

 تمام با دولتيمديريت  تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه  :معلومات و تحصیلات-1
ها(،  سيستم مديريت انساني، مديريت منابع رفتاري، مديريت عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش
 وري، بهره و سيستم مديريت بيمه، مديريت مديريت بازرگاني، آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت
 مالياتي، و مالي امور دفتري، امور مديريت دولتي، امور استراتژيك، ، مديريتMBAمديريت  الي،م مديريت آموزشي، مديريت
 ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش با تمامي اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات

 ها تمامي گرايش با تاريخ

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن  تشخيص و دقت تحليل، و تجزيه نويسي، گزارش مهارت: -2

 كدگذاري مستندسازي، اسناد، مديريت دوره هاي آموزشي: -3

 

 
   

  



 
 

 

 بازرس : شغل عنوان

 :تعریف

 از در يکي بازرسي امر دار عهده مافوق مقام نظارت تحت با آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي مالي و اداري هايزمينه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 و رفع مالي و اداري امور جريان حسن از اطمينان حصول منظور به ها شهرستان و مركز در لازم هاي مأموريت انجام -
 كار پيشرفت جهت مربوط هاي سازمان و مؤسسات اولياي راهنمايي و كار نواقص

 شده آوري جمع اطلاعات بررسي و مطالعه و رسيدگي -
 آنها مورد در لازم اقدام و واصله شکايات به اوليه رسيدگي -
 شده تعيين مشي خط با سرپرستي تحت واحد هاي فعاليت نمودن هماهنگ -
 سرپرستي تحت بازرسان كار بر نظارت -
 مسئول مأمورين تخلفات تشخيص -
 بازرسي مختلف هاي برنامه تنظيم -
 و هاي مختلف برنامه اجراي و دولت تصميمات و سياست اجراي از اطمينان حصول منظور به لازم هاي بازرسي انجام -

 دولتي هاي سازمان و ها وزارتخانه مالي يا و اداري امور در نظم و هماهنگي ايجاد
 مافوق مقام به آن تقديم و لازم گزارشات تهيه -
 مختلف هاي كميسيون و جلسات در شركت -

 :احراز شرایط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه  :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش )مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 آموزشي،مديريت ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت يت اجرايي،مدير الملل(، بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم
 استراتژيك، ، مديريتMBA مديريت مالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و مديريت سيستم بيمه، مديريت بازرگاني،

 اقتصاد، -علوم اسلامي اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد،

 عمومي، حقوق الملل، بين حقوق بازرسي، حقوق، و نظارت مديريت ،(مالي)مديريت و اسلامي معارف اسلامي، معارف و اقتصاد

 .ها سيستم مديريت و وري بهره و سيستم مديريت ها،تحليل سيستم و ريزي برنامه حسابداري،حسابرسي، خصوصي، حقوق

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، مسائل تحليل و تجزيه قدرت داشتن مهارت: -2

 محاسباتي و مقررات مالي و قوانين اداري، تخلفات به رسيدگي نظام كشور، بازرسي مقررات و قوانين دوره هاي آموزشي: -3

 

 

   



 
 

 

 اجراء و ابلاغ مسئول : شغل عنوان

 :تعریف

 به امور مربوط كليه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت با آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .نمايند سرپرستي مي را اجرا و ابلاغ به مربوط هاي فعاليت يا و باشند مي تصدي مورد پست برحسب اجرا و ابلاغ

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 آنها بستگان يا و شده تعيين اشخاص به قانوني اوراق ابلاغ -
 به مراجع آنها دعوت و قانوني اوراق دريافت از بستگان امتناع يا و نبودن صورت در آن الصاق و قانوني اعلاميه تنظيم -

 .است نموده تعيين قانون كه مواردي تمام در ذيصلاح

 نتيجه حصول تا موضوع تعقيب و لزوم صورت در انتظامي مراجع به كار ارجاع و لازم مکاتبات انجام -
 شده تعيين هاي مشي خط و مقررات و قوانين صحيح اجراي حسن در مراقبت و اجرا و ابلاغ امور كليه بر نظارت -
 .است گرديده محول اجرا اداره به كه دولت مطالبات وصول امر در نظارت و مراقبت -

 :احراز شرایط

تمام  با دولتي تحصيلي مديريت هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1

مالياتي،  و مالي امور مالي، مديريت آموزشي، وري، مديريت بهره و سيستم مديريت بازرگاني، مديريت صنعتي، مديريت ها، گرايش

اجتماعي  علوم اجتماعي، مطالعات اقتصاد، -اسلامي علوم ، اسلامي اقتصاد علوم اقتصادي، اقتصاد، دفتري، امور مديريت دولتي، امور

حقوق  عمومي، حقوق حقوق، كاربردي، صنعتي مديريت مالي، امور و حسابداري حسابرسي، ها، حسابداري، گرايش تمامي با
 همتراز يا و متوسطه كامل تحصيلات پايان گواهينامه يا خصوصي

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 قانوني ابلاغيه تنظيم نحوه قانوني، اوراق ابلاغ نحوه دوره هاي آموزشي: -3

 

 
   

  



 
 

 

 دفتر رئیس : شغل عنوان

 :تعریف

 از يکي زير براي وظايف انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 مقامات و وزراء سفرا، معاونين استانداران، وزرا، محاسبات، ديوان كل رييس قضاييه، قوه معاونين جمهور، رييس مقامات)معاونين

 هايي سازمان و نمايند مي وظيفه وزير انجام معاون عنوان به كه دولتي هاي سازمان رؤساي همچنين و ها دانشگاه رؤساي همتراز(
 توسعه معاونت تأييد با دارند شعبه ها استان از در بعضي كه هايي سازمان دفاتر رؤساي) باشند مي دارند شعبه ها استان تمام در كه

 .گيرند قرار مي شغل اين شمول در جمهور رييس انساني سرمايه و مديريت

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 خارجي و داخلي مقام ملاقات برنامه تنظيم -
 روزانه مهم مطالب گزارش -
 تابعه ادارات و ربط ذي مؤسسات و اشخاص به مافوق دستورات ابلاغ -
 آنان كه تقاضاي كنندگاني مراجعه و متقاضيان هاي درخواست انجام يا و وسايل آوردن فراهم لزوم صورت در و راهنمايي -

 .است پذير امکان ربط ذي مقام با ملاقات بدون

 ارجاعي هاي نامه نويس پيش تهيه -

 :احراز شرایط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 و سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، برنامه ريزي و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ها(، سيستم
 تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات استراتژيك، ، مديريت MBAمديريت مديريت مالي، آموزشي، مديريت وري، بهره

 سازماني، روانشناسي و صنعتي روانشناسي ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش
 برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي اسلامي، توسعه اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، عمومي، روانشناسي تربيتي، روانشناسي شخصيت،

 و فرهنگي مديريت ،(مالي)مديريت و اسلامي معارف معارف اسلامي، و اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم ريزي
 اسلامي، معارف سياسي، علوم الهيات، استراتژيك، مديريت رسانه، مديريت مديريت تکنولوژي، اطلاعات، فناوري مديريت هنري،
 خصوصي حقوق حقوق عمومي، حقوق،

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن ، ديگران با مؤثر ارتباط برقراري توانايي مهارت: -2

 هايسيستم دفاتر،رؤساي  رفتاري خصوصيات و ها مسئوليت و وظايف اداري، مکاتبات و نگارش آيين دوره هاي آموزشي: -3
 بايگاني و دبيرخانه

 

 
   



 
 

 

 منشي : شغل عنوان

 :تعریف

 .باشند منشيگري مي انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 برنامه ملاقات تنظيم و هماهنگي منظور به ها سفارتخانه و دولتي هاي ارگان و مؤسسات ها، وزارتخانه با تماس برقراري -
 سمينارها و ها كنفرانس ها،

 آنها براي ملاقات ساعات تعيين و مربوطه مقام با ملاقات خارجي يا داخلي متقاضيان ليست تنظيم -
 مربوط مقام به ارايه جهت روزانه مهم وقايع و مطالب پيرامون لازم گزارشات تنظيم و تهيه -
 و پيگيري شده تعيين مشي خط حسب بر تابعه واحدهاي و ربط ذي مؤسسات و اشخاص به مربوطه مقام دستورات ابلاغ -

 آنها
 مربوطه مقام براي شده تهيه گزارشات تلخيص -
 مربوطه مقام اطلاع براي سمينارها و جلسات ها، كميسيون به مربوط هاي پرونده و سوابق نمودن آماده -
 مربوط مقام تلفني ارتباط برقراري زمينه در لازم اقدامات انجام -
 مدارك واحد و اسناد ساير و ها پرونده كردن بايگاني و نگهداري و توزيع ثبت دريافت، زمينه در لازم اقدامات انجام -

 مربوطه
 مخابره جهت نمابر متن و ها نامه از برخي تهيه -
 نياز مورد هاي فرم و جداول گزارشات ها، نامه كردن ماشين عنداللزوم -
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه  :معلومات و تحصیلات-1

 مديريت انساني، منابع مديريت رفتاري، عمومي، مديريت بخش سياستگذاري مديريت)گرايش با مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 و سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي و برنامه مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ،(ها سيستم
 تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات استراتژيك، ، مديريت MBAمديريت مالي، آموزشي، مديريت مديريت وري، بهره

 ريزي هاي)برنامه گرايش تربيتي علوم ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش
 تربيتي، روانشناسي شناختي، علوم و سازماني، صنعتي روانشناسي شخصيت، روانشناسي انساني(، منابع بهسازي و آموزش آموزشي،

 استراتژيك، مديريت ، رسانه مديريت تکنولوژي، مديريت اطلاعات، مديريت فناوري هنري، و فرهنگي مديريت عمومي، روانشناسي
 اسلامي سياسي، معارف علوم اقتصاد، الهيات،

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن ، ديگران با مؤثر ارتباط برقراري توانايي مهارت: -2

 و دبيرخانه منشي، سيستم رفتاري خصوصيات و ها مسئوليت وظايف، اداري، مکاتبات و نگارش آيين دوره هاي آموزشي: -3
 بايگاني

 

 
   



 
 

 

 مالي خدمات مسئول : شغل عنوان

 :تعریف

 كارپردازي، از قبيل اموري انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي تصدي مورد پست برحسب اموال، و نقدي جمعداري انبارداري،

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 کارپردازي - الف

 مافوق مقام به آن گزارش و اجناس خريد از قبل بها استعلام -
 .گردد ارجاع مافوق مقام سوي از كه خريد هاي درخواست دريافت -

 متبوع اداره به آن ارايه و كالا ترخيص به مربوط هاي مجلس صورت تنظيم و تهيه -
 سرپرستي تحت كاركنان راهنمايي و متبوع واحد كارپردازي به مربوط امور كليه بر نظارت -

 انبارداري - ب

 آنها اصلي نمونه با انبار به شده تحويل و خريداري كالاهاي تطبيق -
 تجديد كارپرداز جهت ساختن مطلع و معين فواصل در انبار در موجود كالاهاي از برداري صورت و انبار موجودي رسيدگي -

 سفارش
 امضاي و همچنين كالاها و اجناس و لوازم خروج و ورود در نظارت و انبار هاي كارت در دريافتي و تحويلي كالاهاي ثبت -

 مربوط اسناد كليه
 هاي ارايه راهنمايي و سرپرستي تحت انبارهاي در انبارداري و مالي مقررات كامل اجراي و ها فعاليت تمامي بر نظارت -

 نظارت تحت كاركنان به لازم
 نقدي جمعداري – پ

 هاي يا حساب و بانك به روزانه درآمد تحويل و متقاضيان به آنها فروش و ربط ذي مراجع از تمبر بهادارو اوراق دريافت -
 مربوط اسناد تنظيم و مخصوص

 و عملکرد روزانه ريز سياهه تهيه و معين موعد در ها حساب بستن و صندوق دفتر در پرداختي و دريافتي ارقام تنظيم -
 ماهانه

 هاي ارايه چك و ربط ذي مراجع به آنها تحويل و رسيد هاي قبض صدور و وجوه ساير و گردان تنخواه وجوه دريافت -
 بانك به وصولي

 بين تقسيم كار و سرپرستي تحت كاركنان به لازم هاي راهنمايي ارايه و نظارت تحت واحد هاي فعاليت كليه بر نظارت -
 آنها

 اموال جمعداري –ت

 تنظيم صورت و اموال از يك هر روي بر دار، شماره هاي برچسب و مخصوص علايم نصب منظور به لازم اقدامات انجام -
 مربوط طبق مقررات دولتي اموال كل اداره به صورتحساب ارسال و سال هر آخر در مصرفي اموال مانده موجودي

 اموال دولتي كل اداره و متبوع سازمان به آن ارسال و اسقاط و زايد اموال صورت تهيه اموال، براي خروج پروانه صدور -
 اسقاطي  اموال سياهه به رسيدگي و مميزي حذف، دستور صدور يا و فروش اجازه كسب جهت



 
 

 

 دفاتر آنها در مشخصات ثبت و دولتي اموال نامه آيين طبق رفته، بين از يا و مسروقه منقول، اموال كليه حساب نگاهداري -
 اموال

 آنها بين كار تقسيم و سرپرستي تحت كاركنان به لازم هاي راهنمايي ارايه و مربوط واحد هاي فعاليت بر نظارت -

 :احراز شرایط

 تمام با مديريت دولتي تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه  :معلومات و تحصیلات-1
 وري، بهره و سيستم بيمه، مديريت مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت ها، گرايش
 كاربردي، صنعتي مديريت بيمه، امور دفتري، امور مديريت دولتي، امور مالياتي، و مالي امور مالي، مديريت آموزشي، مديريت

 همتراز يا و متوسطه ديپلم كامل گواهينامه يا مالي امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري،

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 محاسباتي و مالي مقررات و قوانين اموال، جمعداري كارپردازي، آموزشي هاي دوره دوره هاي آموزشي: -3

 

 
   

  



 
 

 

 حسابدار : شغل عنوان

 :تعریف

 بر مختلف حسابداري امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي تصدي مورد پست حسب

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 دفتر و و تعهدات اعتبارات معين، روزانه، دفاتر به آنها انتقال و برگه صدور دفتر در محاسباتي هاي برگه روي از اقلام ثبت -
 كل

 منظور رفع به مربوطه هاي حساب كنترل و محاسباتي هاي برگه چك، بانکي، اعلاميه و حقوق ليست تنظيم و تهيه -
 اختلاف

 مقررات مالي و قوانين اجراي و رعايت نظر از مربوط مدارك و اسناد و ها الحساب علي و ها پرداخت پيش به رسيدگي -
 و موعد مقرر در ماهانه حساب تنظيم و تهيه عمليات، تراز تهيه حساب، سرفصل تعيين و تشخيص به مربوط امور انجام -

 آنها امضاي
 شده تنظيم هاي صورتحساب بررسي و آنها بين كار تقسيم و حسابداران كار كنترل و راهنمايي -
 تفصيلي بودجه و لازم هاي گزارش محاسباتي، هاي فرم و دستورات نويس پيش تنظيم و تهيه -
 حسابداري و مالي مشکل هاي پرونده و مسائل مورد در اقدام و اظهارنظر و رسيدگي -
 ارايه تدابير و اتخاذ سرپرستي، تحت واحدهاي يا و واحد امور جريان اي، برنامه بودجه اجراي حسن در مراقبت و نظارت -

 جاري بهبود امور جهت در تابعه واحدهاي يا واحد كاركنان معلومات سطح بالابردن منظور به لازم هاي راهنمايي
 ها نامه تصويب طرح و ها دستورالعمل ها، بخشنامه ها، نامه تهيه در همکاري -
 مربوطه هاي كميسيون در شركت -
 آن اجراي نحوه مورد در واظهارنظر مالي مقررات و قوانين ساير و بودجه قوانين مطالعه -

 :احراز شرایط

 تحصيلي هاي رشته يکي از در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 انساني، منابع مديريت رفتاري، مديريت بخش عمومي، سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت
 ريزي آموزشي، برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت بين الملل(، بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم مديريت
 امور مديريت استراتژيك، ،مديريتMBA مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم مديريت مديريت بيمه، بازرگاني، مديريت
 ريزي برنامه برنامه ريزي، و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، مالياتي، و مالي امور دولتي، امور دفتري،
 مديريت بانکي، امور مديريت كاربردي، مديريت صنعتي ، اسلامي معارف و اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم

 همتراز يا و متوسطه كامل ديپلم يا گواهينامه مالي امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري، مالي،

  ICDL گانه  هفت هاي مهارت داشتن حسابداري، اصول به تسلط مهارت: -2

 عمومي، و محاسباتي مالي مقررات و قوانين ، ها( دارايي تملك و اي هزينه دولتي )اعتبارات حسابداري دوره هاي آموزشي: -3
 حسابداري در كاربردي افزار نرم

 

 
   



 
 

 

 حسابرس : شغل عنوان

 :تعریف

 تخصصيكارهاي  انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 و ترازنامه تجارتي، به دفاتر مربوط هاي حساب دولت، به وابسته مؤسسات هاي حساب به رسيدگي هاي زمينه از يکي در حسابرسي

 هاي فعاليت سرپرستي است ممکن باشند يا مي تصدي مورد پست حسب بر مالياتي مؤديان يا و خصوصي مؤسسات زيان و سود
 .باشند داشته عهده به را فوق هاي زمينه در حسابرسي به مربوط

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

و  ها پرداخت پيش شده، انجام هاي هزينه دريافتي، وجوه و وصولي درآمدهاي :هاي زمينه از يکي در حسابرسي -

 دولتي هاي شركت و مؤسسات بين حسابداري و مالي اختلافات و مربوط مقررات مطابق ها الحسابعلي
 و مالي، تجزيه سال نهايي عمليات تراز محاسبه مصوب، بودجه با آن مقايسه و بودجه تفريغ درخصوص لازم اقدامات -

 با آن و مقايسه مالي مؤسسات بودجه در مندرج ارقام توجيه پيشنهادي، بودجه به رسيدگي مالي، هاي صورت تحليل
 نويسي بودجه اصول و قبل سال مصوب بودجه و عملکرد

 و منظور تعيين به عمليات بررسي نتيجه گزارش تنظيم و قبول مورد هاي رويه براساس حسابرسي عمليات به رسيدگي -
 با مطابق شامل وظايفي ها فعاليت اين مافوق مقام به ارايه جهت كافي دلايل ذكر با مؤسسه حقيقي زيان و سود تشخيص

 :باشد مي زير هاي نمونه
 كالا فروش و خريد به مربوط مدارك و ها حساب صورت به رسيدگي و مطالعه – الف
 استهلاك ميزان دقيق محاسبه - ب
 نحوه از حصول اطمينان منظور به گرديده انجام ماليات تشخيص مأمورين وسيله به قبلاً كه اموري به رسيدگي – پ

 .وجود صورت در تخلفات كشف و مذكور مأمورين ماليات تعيين و رسيدگي

 مقررات درخصوص عدم شکواييه تنظيم به مبادرت كه مالياتي مؤديان هاي پرونده و مدارك و اسناد به رسيدگي - ت

 .اند نموده مالي
 شده امور انجام به رسيدگي منظور به ماليات اخذ مراجع و مراكز به سركشي جهت به لازم هاي مأموريت انجام – ث
 تشخيص مأمورين مالياتي به حسابرسي روش و اصول تعليم همچنين و مالياتي مميزين به لازم هاي ارايه راهنمايي و

 ها شهرستان و مركز در ماليات
 حقيقي سود تعيين منظور به كالا شده تمام قيمت به رسيدگي – ج

 آنها كار بر نظارت و حسابرسان بين كار تقسيم و حسابرسي برنامه تنظيم -
 مقام مالياتي يا انتظامي دادستان به تخلفات اعلام و ماليات وصول يا و تشخيص مأمورين تخلف يا و قصور موارد تعيين -

 وزارت
 آنها وظايف انجام در هماهنگي ايجاد و كنترل و تابعه ادارات امور جريان حسن بر نظارت و مراقبت -

 :احراز شرایط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 مديريت آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، الملل(، بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم
،   MBAمديريت  مالي، مديريت آموزشي، مديريت ها، سيستم مديريت وري، و بهره سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني،



 
 

 

 اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، استراتژيك، مديريت
 حسابرسي، حسابداري، بانکي، امور مديريت ، اسلامي معارف و اقتصاد اقتصاد، -علوم اسلامي

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، حسابداري اصول به تسلطمهارت: -2

 عمومي محاسباتي و مالي مقررات و قوانين دولتي، حسابداريدوره هاي آموزشي:  -3 

 

 
 

  



 
 

 

 دفتر مسئول : شغل عنوان

 :تعریف

 هاي و مسئوليت وظايف انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي مربوطه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 :ارتباطات

 آنها براي ملاقات ساعات تعيين و مربوط سرپرست با ملاقات متقاضيان فهرست تنظيم -
 افراد مقامات يا ساختن مطلع و شود مي تشکيل مربوطه سرپرست دفتر در كه هايي كميسيون و جلسات اوقات تنظيم -

 جلسه در كننده شركت
 و مراجعه متقاضيان هاي درخواست انجام امکانات آوردن فراهم لزوم صورت در و آنها راهنمايي و مراجعين به پاسخگويي -

 .است پذير امکان ربط ذي مقام با ملاقات بدون آنان تقاضاي انجام كه كنندگان

 :ها ي پیگیر

 ايشان به لازم گزارش ارايه و سرپرست سوي از ارجاعي امور پيگيري -
 سرپرست به آن ارايه و مربوط حوزه هاي فعاليت زمينه در لازم گزارش تهيه -
 مربوط سرپرست مطالعه براي آن ارايه و واصله هاي گزارش نمودن خلاصه -
 قبلي سرپرست مطالعه و اطلاع براي سمينارها و جلسات و ها كميسيون به مربوط هاي پرونده و سوابق كردن آماده -
 و شده مشي تعيين خط برحسب تابعه واحدهاي و ربط ذي مؤسسات و اشخاص به مربوط سرپرست صادره دستورات ابلاغ -

 آنها پيگيري لزوم صورت در
 :جاري و عمومی امور

 واحد و مدارك اسناد ساير و ها گزارش ها، نامه اوراق، ها، پرونده كردن بايگاني و نگهداري زمينه در لازم اقدامات انجام -
 مخصوص هاي محل در مربوط

 رايانه در جريان آنها و مشخصات خلاصه ثبت و خدمت محل حوزه به رسيده مکاتبات ساير و ها پرونده ها، نامه دريافت -
 مربوط دفاتر يا

 و مجازي صورت به يا مکاتبات عين طريق از مربوط واحد افراد بين مکاتبات ساير و ها گزارش ها، نامه توزيع و تفکيك -
 كاغذ بدون مکاتبات

 ...و دورنگار الکترونيکي، هاي نامه ارسال و دريافت متن، پردازش افزارهاي نرم از استفاده -
 مورد حسب سرپرست نياز مورد هاي گزارش تهيه -

 :احراز شرایط

 با دولتي تحصيلي مديريت هاي رشته از يکي در همتراز يا و ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات-1
 مديريت بيمه، مديريت مديريت بازرگاني، آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ها، گرايش تمام

 ها، گرايش تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، ، مطالعاتMBAمديريت  مالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم
 آموزش آموزشي، ريزي هاي )برنامه گرايش تربيتي علوم ارتباطات، ارتباطات اجتماعي، علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش

عمومي،  روانشناسي تربيتي، روانشناسي شناختي، علوم سازماني، و صنعتي روانشناسي شخصيت، انساني(، روانشناسي منابع بهسازي و
  خصوصي حقوق عمومي، حقوق ، حقوق مديريت)مالي(، و اسلامي معارف اسلامي، معارف و الهيات



 
 

 

  اداري افزارهاي نرم و مکاتبات و تايپ افزارهاي نرم با آشنايي ،ICDL هفتگانه هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 سيستم مسئول دفتر، رفتاري خصوصيات و ها مسئوليت و وظايف اداري، مکاتبات و نگارش آييندوره هاي آموزشي:  -3
 بايگاني و دبيرخانه

 

 
 

  



 
 

 

 نویس ماشین : شغل عنوان

 :تعریف

 نويسي امور ماشين انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي دقيق و فني سطح تا ساده و عادي سطح از اداري مطالب

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 خطي هاي نويس پيش روي از مقالات و ها گزارش ها، بخشنامه اداري، هاي يادداشت ها، نامه كردن ماشين -
 لزوم صورت در آنها تصحيح و اصلي نسخه با شده نويسي ماشين مطالب مقابله -
 نويسان ماشين كارانه العاده فوق به مربوط ضوابط در مقرر استاندارد ميزان به نويسي ماشين امور انجام -
 لاتين و فارسي متون نويسي ماشين به تسلط -
 نويسي ماشين فني اصول نظر نقطه از مادون طبقات نويسان ماشين راهنمايي -

 :احراز شرایط

 هاي از رشته يکي در ترجيحاً  همتراز يا و كارشناسي يا كارداني يا متوسطه كامل ديپلم گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 و سيستم مديريت بازرگاني، آموزشي، مديريت ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت تحصيلي

 معارف و اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اسلامي، اقتصادي، اقتصاد علوم اقتصاد، آموزشي، مديريت ها، سيستم مديريت وري، بهره
 امور و حسابداري حسابداري، مالي، مديريت ها، گرايش تمامي با علوم اجتماعي اجتماعي، مطالعات آموزشي، ريزي برنامه اسلامي،

 امور دفتري مديريت دولتي، امور مالي،

 داراي بايد نمايند مي فعاليت كشوري خدمات مديريت قانون 71 ماده موضوع مقامات حوزه در كه نويساني ماشين :تجربه -2

 .باشند ليسانس تحصيلي مدرك حداقل داراي و نويسي ماشين كار سابقه سال 2 حداقل

  ICDL هفتگانه  هاي مهارت داشتن مهارت: -3

 دبيرخانه سيستم اداري، مکاتبات و نگارش آيين دوره هاي آموزشي: -4

 

 
 

  



 
 

 

 دفتري امور متصدي : شغل عنوان

 :تعریف

 صدور و ثبت :قبيل از كارهايي انجام مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .دارند عهده بر را مربوطه واحد به واصله مکاتبات نگهداري و بايگاني گذاري، كارتابل واصله، هاينامه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 مربوطه دفاتر يا رايانه در صادره و وارده هاي نامه جريان و مشخصات خلاصه ثبت -
 متقاضيان هاي درخواست انجام امکانات آوردن فراهم لزوم صورت در و آنها راهنمايي و مراجعين به پاسخگويي -
 آنها پيگيري و كننده اقدام واحد به ارجاع براي ها نامه توزيع و تفکيك -
 مافوق مقام براي نياز مورد گزارش تهيه -
 آنها توزيع و تدارك و كارمندان اداري مايحتاج صورت تهيه -
 كاركنان آمار دفتر تنظيم -
 مربوطه گزارش و ها پرونده و سوابق كردن آماده زمينه در دفتر مسئول با همکاري -

 :احراز شرایط

 هاي رشته از در يکي ترجيحاً همتراز يا و كارشناسي يا كارداني يا متوسطه كامل ديپلم گواهينامه: معلومات و تحصیلات-1
 بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامهآموزشي،  ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت
 اقتصاد، -اسلامي علوم اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم آموزشي، اقتصاد، مديريت ها، سيستم مديريت وري، بهره و سيستم مديريت
 مالي، امور و حسابداري حسابداري، مالي، مديريت ها، گرايش تمامي با اجتماعي اجتماعي، علوم مطالعات ، اسلامي، معارف و اقتصاد

 امور دفتري مديريت دولتي، امور

 بايد نمايند فعاليت مي كشوري خدمات مديريت قانون 71 ماده موضوع مقامات حوزه در كه دفتري امور متصديان :تجربه -2

 .باشند ليسانس تحصيلي مدرك حداقل داراي و دفتري امور كار سابقه سال 2 حداقل داراي

 ICDL هفتگانه هاي مهارت داشتن مهارت: -3

 بايگاني ... و دبيرخانه سيستمدوره هاي آموزشي: -4

 

   

  



 
 

 

 فرهنگي امور کارشناس  :شغل عنوان

 :تعریف
 و شناساندن هنري فرهنگي، روابط توسعه و برقراري به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 برقراري علوم، هاي مختلف زمينه در يونسکو هاي برنامه بررسي مختلف، كشورهاي به ايران تمدن و فرهنگ مختلف هاي جنبه
 سرپرستي و اجرا هماهنگي، طرح ريزي، يا لازم اطلاعات كسب جهت كشور آموزشي و فرهنگي علمي، مراكز و ها سازمان با ارتباط
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

ها جشنواره يادبودها و ها، كنگره ها، بزرگداشت مراسم برگزاري در نحوي به كه ملي و دولتي مختلف هاي دستگاه با تماس -
 دارند شركت و دخالت

 و آوري نيز جمع و ارتباطات و فلسفه علوم، فرهنگ، پرورش، و آموزش به مربوط آمارهاي و ها پرسشنامه تنظيم و تهيه -
 فوق هاي زمينه در ذيربط هاي سازمان از نظر كسب

 مختلف كشورهاي با فرهنگي روابط توسعه جهت موجود هاي زمينه بررسي -
 ايران فرهنگ و ادبيات به مربوط متون و ها كتاب محتواي با هدف كشورهاي در كتابخانه توسعه و ايجاد -
 گزارشها و تهيه فرهنگي تحقيقات بعضي انجام و فرهنگي گوناگون مسايل زمينه در اطلاع كسب جهت لازم مطالعات انجام -

 در شركت شناسي، مردم هاي مستند فيلم تهيه بر نظارت مناطق مونوگرافي تهيه نظير فرهنگي مباحث زمينه در و مقالات
 شناسي مردم به مدارك مربوط و شواهد و مطالب و مواد گردآوري منظور به زيرزميني هاي كاوش

 غيره و محلي هنرهاي و شناسي مردم به مربوط هاي موزه و ها نمايشگاه اداره و تأسيس پيشنهاد -
 تمدن ايران و فرهنگ بزرگداشت و معرفي و انجام در نحوي به كه هايي شخصيت از تقدير و تشويق زمينه در اقدام -

 اند كوشيده
 هنري و فرهنگي مبادلات برقراري منظور به متخصصان و محققان فرهنگي، مؤسسات با تماس -
 تأمين و هاي يونسکو برنامه با آنان كار هماهنگي منظور به كشور علمي و فرهنگي آموزشي، هاي سازمان با ارتباط ايجاد -

 يونسکو هاي برنامه محل از آنان احتياجات
 سرپرستي تحت تحقيقاتي هاي گروه هاي فعاليت كردن هماهنگ -
 تلويزيوني و راديويي مختلف هاي برنامه و ها نمايشگاه و سمينارها و سخنراني جلسات تشکيل -
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 :معلومات و تحصیلات -1

 ريزي ، برنامه فرهنگي امور مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس گواهينامه -
 فرهنگ ، عرب ادبيات زبان و ، فارسي وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ايران باستاني وزبانهاي فرهنگ ، فرهنگي امور

 علوم پژوهشگري ، اجتماعي علوم برنامه ريزي ، اجتماعي ارتباطات ، اجتماعي علوم ، ارتباطات و فرهنگ ، اسلامي ومعارف
 ، اجتماعي ارتباطات در تحقيق عمومي، روابط ، جمعيت شناسي شناسي، مردم ، شناسي جامعه ، اجتماعي خدمات ، اجتماعي

 ، اسلامي علوم تبليغ و اسلامي معارف ، وحديث علوم ، اسلامي و معارف فرهنگ اسلامي، معارف ، اسلامي معارف و الهيات



 
 

 

 حفظ (3 ) تا (1 ) درجات المللل، بين وروابط سياسي علوم ، المللي بين خارجي ، زبان قراني علوم ، حديث و قراني علوم

 ( 14/6/1390مورخ  13736/200 بخشنامه شماره قران )موضوع

 :مهارت -2

 (عربي فرانسه، انگليسي، ترجيحاً) خارجي هاي زبان از يکي و رايانه به تسلط -

 مربوطه تخصص زمينه در رايج افزارهاي نرم با كار توانايي -
 مؤثر ارتباط برقراري توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 مطبوعات قانون با آشنايي -
 ديني هاي اقليت امور با آشنايي -
 كتابخواني و كتاب -

  



 
 

 

 هنري امور مربي  :شغل عنوان

 :تعریف
 از يکي در مختلف هنري هاي رشته در تدريس دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 سرپرستي و هماهنگي طرح ريزي، يا بوده تدريس مورد مواد زمينه در لازم هاي بررسي و تحقيقات انجام و هنري آموزش مراكز
  .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 شده ابلاغ سالانه مصوب برنامه طبق هفتگي موظف تدريس به اشتغال -
 و اشتباهات اشکالات رفع جهت در اقدام و هنرجويان تمرينات و تکاليف بازديد و لازم هاي تمرين و تکاليف تعيين -
 شورا هاي فعاليت در مساعي تشريك و هنرستان و فني شوراهاي در يافتن حضور -
 تعيين در فواصل هنرستان رييس به ضعيف هنرجويان تحصيل و فعاليت چگونگي مورد در لازم گزارشات ارسال و تنظيم -

 شده
 غياب و حضور انجام و مربوط مسئولان به هنرجويان انضباطي و اخلاقي و تحصيلي وضع گزارش -
 غياب و حضور دفتر و كلاس دفتر امضاي و كلاس دفتر در روزانه درس خلاصه ثبت -
 نامه آيين و برنامه طبق امتحاني هاي برنامه اجراي -
 دبيران كار ساعات تقسيم و ها كلاس هفتگي برنامه و امتحاني هاي برنامه تنظيم بر نظارت -
 هنرستان كاركنان ساير و هنرآموزان بين وظايف تقسيم -
 نظري و عملي تدريس لحاظ از درسي هاي برنامه كردن هماهنگ -
 آنان راهنمايي منظور به هنرآموزان تدريس طرز بر نظارت و كارگاه و كلاس در حضور -
 لزوم صورت در بهداشتي مراكز به هنرجويان و كاركنان معرفي و محيط بهداشت مراقبت -
 هنري آموزش و پژوهش كل اداره دستور طبق تابستان تعطيلات در هنرستان دفتر نگهداشتن داير -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 مربوط تحصيلي هنري هاي رشته از يکي در همتراز يا و تخصصي دكتراي ، ليسانس فوق ، ليسانس ، ديپلم فوق گواهينامه -
  تدريس مورد موضوع حسب4-1 هنري درجات دارندگان و

  : مهارت -2
 درسي طرح تهيه توانايي -
 هنر تدريس توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 هنر تاريخ -
 هنري امور تدريس نوين هاي روش -
 هنري امور با مرتبط مقررات و قوانين -

  



 
 

 

 بصري و سمعي کارشناس :شغل عنوان

 :تعریف
 جمع تحليل اطلاعات و تجزيه تنظيم، آوري، جمع به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 .باشند مي عهده دار را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي، يا بصري و سمعي امور هاي زمينه در شده آوري

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 و سمعي آموزشهاي  فعاليت و ها طرح تهيه جهت موردنياز آمار و اطلاعات بررسي و مطالعه تحليل، و تجزيه آوري، جمع -
 بصري

 و سمعي هاي وسايل پيشرفت از آگاهي منظور به بصري و سمعي هاي نمايشگاه و خارجي و داخلي سمينارهاي در شركت -
 بصري و سمعي تازه هاي پديده و بصري

 آنها كاربرد و بصري و سمعي وسايل شناخت زمينه در آموزشي هاي برنامه تنظيم و تهيه -
 ايران فرهنگي نيازهاي با آنها تطابق منظور به بصري و سمعي جديد وسايل درباره تحقيق و بررسي -
 مي قرار مورد استفاده فيلم نمايش متصديان يا فرهنگي راهنمايان يا معلمين كار ابزار عنوان به كه مواردي درباره اظهارنظر -

 گيرد
 بصري سمعي و هاي زمينه در آنان هاي نيازمندي از آگاهي منظور به تحقيقاتي و مطالعاتي واحدهاي با ارتباط برقراري -
 ذيربط مسؤولان ساير و فرهنگي راهنمايان جهت توجيهي و آموزشي هاي دوره برگزاري -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 )الکترونيك(،و برق  آموزشي تکنولوژي تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس گواهينامه -
 تلويزيون و سينما تصوير، و صدا فيزيك،

 متحرك )انيميش( تصوير تصويرسازي، تصويري، ارتباط :هاي گرايش تصويري ارتباط -

 سيما توليد -
 ديجيتال هنرهاي و تلويزيون -

  : مهارت -2
 انگليسي( خارجي )ترجيحاً هاي زبان از يکي به تسلط -
 مربوط( تخصص بصري )حسب و سمعي وسايل زمينه در روز تکنولوژي كاربست توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 بصري و سمعي فني مقررات و قوانين با آشنايي -
 بصري و سمعي امور نوين هاي فناوري با آشنايي -

 

  



 
 

 

 هنري امور کارشناس :شغل عنوان

 :تعریف
 زمينه تئاتر، در هنري هاي برنامه تنظيم و تهيه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 ها، نمايشگاه ابنيه و تأسيسات، جهت گوناگون هاي طرح تهيه اي، صحنه هاي برنامه اجراي جهت سرودخواني نمايش، موسيقي،
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي، فيلم، نمايش بر نظارت

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 هنرهاي عکس و هاي نمايشگاه موسيقي، تئاتر، هاي فعاليت تکامل و پيشرفت و اشاعه زمينه در لازم هاي فعاليت انجام -
 ظريفه

 غيره و تزيينات لباس، قبيل از هنري هاي فعاليت جهت وسيله نوع هر تنظيم و تهيه بر نظارت -
 تزيين آنها  ترتيب جهت لازم هاي فعاليت انجام و خارجي و داخلي هاي نمايشگاه جهت اجرايي هاي طرح تهيه -
 فرهنگي هاي برنامه و عروسکي هاي نمايشگاه تئاتر، هاي برنامه اجراي بر نظارت و تنظيم و تهيه -
 غيره و ها نمايشگاه ابنيه تأسيسات، داخلي دكوراسيون اجرايي طرح و اوليه طرح تهيه -
 صحنه دكوراسيون شده تهيه هاي طرح اجراي بر لازم هاي نظارت انجام -
 هنري واحدهاي كار گزارش تنظيم و تهيه و هنري هاي گروه كار ارزشيابي -
 هنري هاي كارگاه اداره پيرامون جديد هاي مشي خط پيشنهاد و بررسي -
 فيلمنامه و فيلم مورد در شده وضع هاي مشي خط از اطلاعات حصول قصد به لازم هاي بررسي انجام -
 عکاسي مسابقات داوران هيأت سرپرستي و عکس هاي نمايشگاه برگزاري طرح ساليانه، كار برنامه تهيه -
 فيلم نمايش پروانه صدور -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

تا  (1 ) هنري دارندگان درجات و هنري تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا ليسانس، فوق ليسانس، گواهينامه -

 موردنياز تخصص حسب  (3 )

  : مهارت -2
 مربوط تخصص حسب هنري زمينه در رايج افزارهاي نرم كاربست توان -
 هنري توليدات ارزيابي توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 هنري امور با مرتبط مقررات و قوانين با آشنايي -

 

  



 
 

 

 هنري امور کاردان :شغل عنوان

 :تعریف
 وموسيقي هاي تئاتر جشنواره هاي برنامه تنظيم و تهيه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 .دارند عهده به را ها و نمايشگاه ابنيه تأسيسات جهت گوناگون هاي طرح تهيه اي، صحنه هاي برنامه اجراي جهت طرح و فيلم و

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 دكوراسيون شده تهيه هاي طرح اجراي در همکاري -
 هنري واحدهاي كار گزارش تنظيم و ها شهرستان هنري هاي كارگروه از بازديد -
 ظريفه هنرهاي و موسيقي تئاتر، هاي فعاليت تکامل و پيشرفت و اشاعه زمينه در لازم هاي فعاليت انجام -
 غيره و نمايش پروانه و فيلم سناريو، از شده تهيه نمودارهاي و آمارها تنظيم -
 مختلف هاي هنر پيشبرد جهت لازم هاي مشي خط و ها روش تعيين در همکاري -
 برنامه هاي ساير و عروسکي هاي نمايشگاه و سينماها ها، تئاتر هاي برنامه اجراي اجراي بر نظارت امر در همکاري -

 فرهنگي

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 هنري4 ) و ) (3 ) درجات دارندگان و هنري تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و ليسانس ديپلم، فوق گواهينامه -
 موردنياز تخصص حسب

  : مهارت -2
 رايانه گانه هفت هاي مهارت با آشنايي -
 مربوطه تخصص زمينه در هنري نوين تجهيزات و وسايل كاربرد -

 : آموزشي هاي دوره -3

 هنري امور با مرتبط مقررات و قوانين با آشنايي -

 

  



 
 

 

 فرهنگي امور کاردان :شغل عنوان

 :تعریف
 و شناساندن هنري فرهنگي، روابط توسعه و برقراري به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 برقراري علوم، هاي مختلف زمينه در يونسکو هاي برنامه بررسي مختلف، كشورهاي به ايران تمدن و فرهنگ مختلف هاي جنبه
 .دارند را برعهده لازم اطلاعات كسب جهت كشور آموزشي و فرهنگي علمي، مراكز و ها سازمان با ارتباط

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 تهيه و تحقيقات فرهنگي بعضي انجام و فرهنگي گوناگون مسايل زمينه در اطلاع كسب جهت مطالعات انجام در همکاري -
 فرهنگي مباحثات زمينه در مقالاتي و ها گزارش

 فوق زمينه هاي در ذيربط هاي سازمان از نظر كسب و آوري جمع نيز و فرهنگ به مربوط آمار و پرسشنامه تنظيم و تهيه -
 هنري و فرهنگي مبادلات برقراري منظور به متخصصان و محققان فرهنگي، موسسات با تماس -
 مختلف كشورهاي با فرهنگي روابط توسعه به مربوط امور انجام -
 ايراني و تمدن فرهنگ بزرگداشت و معرفي و انجام در نحوي به كه شخصيتهايي از تقدير و تشويق به مربوط امور انجام -

 اند كوشيده
 ها و جشنواره ها،يادبودها ها،كنگره بزرگداشت مراسم برگزاري در نحوي به كه ملي و دولتي مختلف هاي دستگاه با تماس -

 دارند شركت و دخالت

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

فرهنگي،  ريزي امور برنامه فرهنگي، امور مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و ليسانس ديپلم، فوق گواهينامه -
اسلامي،  و معارف فرهنگ ادبيات عرب، و زبان فارسي، وادبيات زبان ارتباطات، و فرهنگ ايران، باستاني وزبانهاي فرهنگ
خدمات  اجتماعي، علوم پژوهشگري علوم اجتماعي، ريزي برنامه اجتماعي، ارتباطات اجتماعي، علوم ارتباطات، و فرهنگ

 معارف و الهيات اجتماعي، ارتباطات در تحقيق عمومي، شناسي، روابط جمعيت شناسي، مردم شناسي، جامعه اجتماعي،
 و قراني علوم اسلامي، علوم تبليغ و اسلامي معارف وحديث، علوم معارف اسلامي، و فرهنگ اسلامي، اسلامي، معارف

 )موضوع قران حفظ (4 ) و (3 ) درجات المللل، بين وروابط سياسي علوم المللي، بين قراني، زبان خارجي علوم حديث،

 (14/6/1390 مورخ  200/13736شماره بخشنامه

  : مهارت -2
 فرانسه يا و عربي انگليسي، ترجيحاً) خارجي هاي زبان از يکي با آشنايي -

 ديگران با مؤثر ارتباط برقراري توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 ديني هاي اقليت اسلامي مذاهب و امور با آشنايي -
 كتابخواني و كتاب -

 

  



 
 

 

 آموزشي امور کارشناس :شغل عنوان

 :تعریف
 هاي ارزشيابي برنامه و تحقيق آموزشي، ريزي برنامه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 خدمت، ضمن اجرايي آموزش واحدهاي امتحاني و آموزشي امور انجام مختلف، هاي دوره درسي مواد انتشار و خدمت ضمن آموزش
 از )اعم تحصيلي مختلف آموزش مقاطع و عشايري آموزش استثنايي، كودكان آموزش سوادآموزي، هاي طرح بر نظارت و ارزشيابي
 و درسي هاي نامه آيين تدوين و دانشگاهي(، تهيه هاي دوره مختلف سطوح معلم، تربيت متوسطه، تحصيلي، راهنمايي ابتدايي،

 سرپرستي و اجرا آموزشي، هاي برنامه اجراي به مصوبات مربوط ساير و مقررات و قوانين پيگيري و هماهنگي ريزي، طرح امتحاني،
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 آموزشي امور زمينه در لازم اطلاعات تنظيم و آوري جمع -
 آموزشي هاي برنامه و ها طرح تنظيم و تهيه -
 آموزشي هاي فعاليت اجراي بر نظارت و ارزشيابي ريزي، برنامه -
 ارزشيابي نتايج به توجه با خدمت ضمن آموزش توسعه براي ريزي برنامه -
 آموزشي هاي فعاليت ارزشيابي هاي تست اجراي و تنظيم و تهيه -
 واحدهاي آموزشي توسعه و تأسيس جهت لازم، هاي طرح و آموزشي واحدهاي هاي اساسنامه تنظيم و تهيه بر نظارت -
 آموزشي سمينارهاي و كارآموزي هاي كلاس برگزاري جهت لازم هاي دستورالعمل و ها برنامه تنظيم و تهيه -
 دوره طي آموزشي هاي برنامه اجراي -
 رفع و هاي آموزشي برنامه بهبود جهت مناسب هاي روش تعيين منظور به آموزشي مراكز هاي فعاليت مستمر ارزشيابي -

 موجود هاينارسايي
 معيارهاي ارزشيابي و ها روش تعيين و مربوط موسسات در آموزشي مصوبات اجراي هاي روش كردن هماهنگ -
 ... و سوادآموزي عشايري، استثنايي، آموزان دانش آموزش توسعه ريزي برنامه به مربوط امور بر نظارت -

 و مربيان  استثنايي آموزان دانش معلمان، تحصيلي، راهنماي مشاوران معلمان، هاي انجمن اداره و تشکيل بر نظارت -
 شده هاي اجرا برنامه براساس مادي و انساني نيروي لحاظ از آموزشي ريزي برنامه به مربوط هاي فعاليت كليه بررسي -
 آموزشي مختلف هاي كميسيون و جلسات در شركت -
 كارگاهي و آزمايشگاهي لوازم ساختمان، پرسنلي، لحاظ از آموزشي واحدهاي موردنياز اعتبار كلي برآورد -
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 ريزي و برنامه مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و تخصصي دكتراي ، ليسانس فوق ، ليسانس گواهينامه -
 تربيتي، علوم ، درسي ريزي آموزشي، برنامه تحقيقات آموزشي، تکنولوژي آموزشي، ريزي برنامه آموزشي، مديريت ، آموزشي
 و تعليم بزرگسالان، آموزش دبستاني، و پيش دبستاني پرورش و آموزش ،(انساني منابع) مديريت عالي، آموزش مديريت

 شناسي روان ، گيري اندازه و سنجش پرورش، و آموزش و فلسفه تاريخ تربيت، و تعليم تاريخ و فلسفه اسلامي، تربيت
 .آموزش سنجش و آمار و تربيتي



 
 

 

  : مهارت -2
 آموزشي نيازسنجي توانايي -
 آموزشي طراحي توانايي -
 آموزشي ارزشيابي توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 آموزشي ارزشيابي -
 آموزشي ريزي برنامه -
 كاركنان توانمندسازي -
 آموزشي نيازسنجي -

 

  



 
 

 

 آموزشي امور کاردان :شغل عنوان

 :تعریف
 هاي آموزش برنامه ارزشيابي آموزشي، ريزي برنامه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست دربرگيرنده شغل اين

 مربوط امور در هاي لازم همکاري و اجرايي امور انجام آموزشي، هاي برنامه مورد در بررسي و اطلاعات آوري جمع و خدمت ضمن
 )اعم تحصيلي مختلف مقاطع و آموزش عشايري آموزش استثنايي، كودكان آموزش ، سوادآموزي هاي طرح بر نظارت و ارزشيابي به
 .دارند عهده بر هاي دانشگاهي(را دوره مختلف سطوح معلم، تربيت متوسطه، تحصيلي، راهنمايي ابتدايي، از

  :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 آموزشي امور زمينه در لازم اطلاعات آوري جمع -
 آموزشي نشريات چاپ و نشر امر در لازم هاي همکاري انجام -
 دوره پايان از پس آموزشي هاي دوره در كنندگان شركت هاي نامه گواهي صدور جهت لازم اقدامات انجام -
 سوادآموزان و عشايري آموزان دانش يا استثنايي كودكان تربيت و تعليم زمينه در اطلاعات آوري جمع -
 واحدهاي و توسعه تاسيس جهت لازم هاي طرح و آموزشي واحدهاي هاي اساسنامه تنظيم و تهيه در ناظرين با همکاري -

 آموزشي
 مختلف آموزشي مقررات اجراي به مربوط هاي دستورالعمل و ها بخشنامه تنظيم و تهيه -
 آنها استخراج نتايج و آموزشي هاي فعاليت و ارزشيابي هاي تست اجراي و تنظيم و تهيه به مربوط مقدماتي امور انجام -
 مربوط خدمت ضمن آموزشي واحد ورودي امتحانات انجام -
 اساس نيازمندي بر شغلي مختلف هاي رشته در مديريت آموزشي هاي برنامه و خدمت ضمن آموزشي هاي برنامه اجراي -

 شده تعيين هاي
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

مديريت  آموزشي، ريزي برنامه و مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و ليسانس ، ديپلم فوق گواهينامه -
 راهنماي آموزشي، تربيتي، علوم درسي، ريزي برنامه آموزشي، تحقيقات آموزشي، تکنولوژي آموزشي، ريزي برنامه آموزشي،
 ابتدايي پرورش و آموزش و دبستاني و دبستاني پيش پرورش و آموزش

  : مهارت -2
 آموزشي نيازسنجي توانايي -
 آموزشي طراحي توانايي -
 آموزشي ارزشيابي توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 آموزشي ارزشيابي -
 آموزشي ريزي برنامه -
 كاركنان توانمندسازي -
 آموزشي نيازسنجي -



 
 

 

 کتابدار :شغل عنوان

 :تعریف
 فيش ماشين كردن و تدوين ها، قفسه در كتب تنظيم :به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست دربرگيرنده شغل اين

 ريزي، طرح يا و ها تکميل كتابخانه و توسعه و ايجاد كتابخانه، يك يا كتاب طبقه يك تکميل براي لازم كتب تعيين كتابخانه، هاي
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي،

  :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 نياز مورد كتابهاي زمينه در مراحعين به خدمات ارايه و راهنمايي -
 اي كتابخانه ويژه خدمات با مرتبط هاي طرح تدوين و تهيه -
 اي كتابخانه منابع نگهداري و حفاظت هاي طرح اجراي -
 ضوابط اساس بر اي كتابخانه منابع و كتاب امانت و گردش امر بر نظارت -
 ملي سطح در كتابخواني به تشويق و مطالعه به عادت طرح اجراي و ريزي برنامه در همکاري -
 موجود استانداردهاي اساس بر خطي منابع نگهداري و حفظ و دريافت -
 خطي هاي نسخه شناسي كتاب و نمايه فهرست انتشار و طراحي در همکاري -
 ملي كتابخانه كتابي غير و كتابي منابع نويسي فهرست بر نظارت و اجرا ريزي، برنامه -
 موضوعي، سرعنوان هاي ملي، فهرستگان ملي، كتابشناسي از اعم اطلاعاتي مختلف هاي بانك ايجاد بر نظارت و هماهنگي -

 ... و ناشران مستند مولفان، مستند

 اي كتابخانه منابع گسترش برنامه اجراي و هماهنگي و نظارت -
 هاي تکميل پيشينه و اطلاعات ورود و ناشران و ها تنالگان ، مشاهير و مولفان موضوعي، هاي سرعنوان مستندسازي -

 مستندات مستندسازي بانك
 بانك در نمايه سازي هاي پيشينه تکميل و اطلاعات ورود و ملي كتابخانه در موجود ادواري نشريات مقالات سازي نمايه -

 المللي بين و ملي قواعد و اصول اساس بر ملي كتابخانه نمايه اطلاعاتي
 و اطلاع رساني مراكز و ها كتابخانه ساير به سازماندهي به مربوط علمي اي مشاوره و آموزشي خدمات ارايه و همکاري -

 كتابداران
 كشور به متقاضيان ها( كتابخانه المللي بين استاندارد شماره) شابکا و (پيايندها المللي بين استاندارد شاپا)شماره خدمات ارايه -

 مرتبط المللي بين هاي پايگاه با هماهنگي و
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 اطلاع كتابداري و علوم كتابداري، تحصيلي هاي رشته در همتراز يا و دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس ، ديپلم فوق گواهينامه -
 ليسانس( مقطع در )صرفاً فارسي ادبيات و كتابداري ريزي برنامه و رساني

  : مهارت -2
 بالا تشخيص قدرت ديگران، با ارتباط برقراري توانايي بيان، فن ابتکار، و خلاقيت رايانه، و انگليسي زبان به تسلط -



 
 

 

 : آموزشي هاي دوره -3

 نويسي فهرست -
 كتابداري آموزش -

 .مي باشند معاف ها دوره طي از دستگاه تشخيص به اند ديده را مربوط هاي آموزش تحصيل دوره طي در كه افرادي  :توضیح

 

  



 
 

 

 بصري و سمعي کاردان :شغل عنوان

 :تعریف

 هاي در زمينه اطلاعات تنظيم و آوري جمع به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست گيرنده بر در شغل اين
 .دارند برعهده را بصري و سمعي امور

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 بصري و سمعي آموزش هاي فعاليت و ها طرح تهيه جهت موردنياز اطلاعات آوري جمع -
 و سمعي وسايل هايپيشرفت  از آگاهي منظور به بصري و سمعي هاي نمايشگاه و خارجي و داخلي سمينارهاي در شركت -

 بصري و سمعي تازه هاي پديده و بصري
 آنها كاربرد و بصري و سمعي وسايل شناخت زمينه در آموزشي هاي برنامه تنظيم و تهيه در همکاري -
 از آگاهي منظور دولتي به موسسات و ها وزارتخانه ساير و متبوعه وزارت تحقيقاتي و مطالعاتي واحدهاي با ارتباط برقراري -

 بصري و سمعي هاي نيازمندي
 مي قرار استفاده فيلم مورد نمايش متصديان يا فرهنگي راهنمايان يا معلمين كار ابزار عنوان به كه مواردي درباره اظهارنظر -

 گيرد
 مربوط مسؤولان ساير و فرهنگي راهنمايان جهت آموزشي هاي دوره تشکيل -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 فني معلم تلويزيون(، آموزشي)راديو و تکنولوژي تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و ليسانس ، ديپلم فوق گواهينامه -
 سيما توليد تصويري، سينما، ارتباط برق)الکترونيك(، تلويزيون(، و الکترونيك)راديو برق)الکترونيك(،

  : مهارت -2
 انگليسي( خارجي)ترجيحاً هاي زبان از يکي به آشنايي -
 مربوط( تخصص بصري)حسب و سمعي وسايل زمينه در روز تکنولوژي بست كار توان -

 : آموزشي هاي دوره -3

 بصري و سمعي فني مقررات و قوانين با آشنايي -
 بصري و سمعي امور نوين هاي فناوري با آشنايي -

  



 
 

 

 پژوهشي امور کاردان :شغل عنوان

 :تعریف

 هاي مورد برنامه در اطلاعات آوري جمع به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است پستهايي برگيرنده در شغل اين
 .دارند عهده بر را مختلف پژوهشي

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 پژوهشي طرحهاي و نيازها زمينه در لازم اطلاعات آوري جمع -
 طرح پيشرفت عدم يا و پيشرفت مورد در لازم گزارشهاي تهيه و پژوهشي طرحهاي اجراي پيگيري -
 لازم تصميم اتخاذ جهت گزارشات ارائه و مذكور هاي -
  موسسه هرگونه انحلال و ايجادتوسعه به مربوط پيشنهادهاي بررسي مقدمات و وسايل كردن فراهم -
 مختلف هاي رشته در پژوهشي موسسه يا عالي آموزش -
  محوله وظايف انجام جهت در مربوط كارشناسان با همکاري -
  مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 تحقيقات دولتي )مديريت امور آموزشي، راهنماي تحصيلي رشتههاي از يکي در همتراز ويا ليسانس ديپلم، فوق گواهينامه -
 موضوع حسب تخصصي هاي رشته يکي از يا و كارشناسي( مقطع در زنان) مطالعات اجتماعي، علوم پژوهشگري آموزشي(،

 .موردپژوهش

  : مهارت -2
 خارجي زبان يك با آشنايي -
 تحقيقاتي امور در رايانه كار با آشنايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 تحقيق روش -

  



 
 

 

 پژوهشي امور کارشناس :شغل عنوان

 :تعریف

 و بررسي، ارزشيابي پژوهشي، برنامههاي به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين
 .ميباشند عهده دار را فوق فعاليتهاي سرپرستي و اجرا هماهنگي، طرحريزي، يا و تحقيقاتي پروژههاي انتخاب

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 پژوهشي طرحهاي درباره اظهارنظر و مقدماتي بررسي -
 اطلاعات تنظيم و بررسي و پژوهشي طرحهاي و نيازها كليه زمينه در لازم اطلاعات جمعآوري -
 .آنان تحقيقاتي برنامه هاي پيشرفت و افراد و پژوهشي موسسات و دانشگاهها تحقيقاتي امور مورد در گزارش تهيه -

 .زمينه اين در لازم گزارشات تهيه و كار موانع و مشکلات رفع جهت كوشش و محققين و پژوهشي فعاليتهاي ارزشيابي -

 اتخاذ جهت مزبور طرحهاي پيشرفت عدم يا و پيشرفت مورد در لازم گزارشات تهيه و پژوهشي طرحهاي اجراي پيگيري -
 .لازم تصميم

 توجه با دهند، مي  انجام را پژوهشي طرحهاي كه محققيني و پژوهشي موسسات فعاليت ادامه مورد در اظهارنظر و بررسي -
 .كمي يا و كيفي از اعم برنامه ها پيشرفت لحاظ از شده فرستاده گزارشات به

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 زنان مطالعات علوم اجتماعي، پژوهشگري تحصيلي رشتههاي از يکي در همتراز يا و دكترا ليسانس، فوق ليسانس، گوهينامه -
 حسب تخصصي رشتههاي از يکي يا و تاريخ زنان( و اسلام در زن حقوق خانواده، و زن گرايشهاي) با آموزشي تحقيقات در

 .پژوهش مورد موضوع

  : مهارت -2
  انگليسي ترجيحاً  خارجي زبان يك به تسلط -
 رايانه به تسلط -
 بالا تحليل و تجزيه توان -

 : آموزشي هاي دوره -3

  تحقيق روش -

 

  



 
 

 

 فیلمبردار و عکاس :شغل عنوان

  :تعریف

مي  را عهدهدار اسلايد و فيلم عکس، تهيه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است پستهايي برگيرنده در شغل اين
 .باشند

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

  مربوط تجهيزات ساير و فيلمبرداري و عکاسي مختلف دستگاههاي از استفاده و نگهداري دريافت، -
 فيلمبرداري يا عسکبرداري و خبري برنامههاي و محافل مجالس، در شركت -
  غيره و مدارك مکانها، افراد، جمله از مختلف موضوعات از فيلمبرداري يا عکسبرداري -
  فعاليت حين در دستگاهها نواقص رفع و جزئي تغييرات انجام -
 خبري مربوط حوزه هاي به موقع به ارجاع و فيلمبرداري و عکس تهيه هاي زمينه در شده انجام فعاليتهاي گزارش -
 امور  موقع به انجام جهت فيلمبرداري و عکاسي كار ابزارهاي و وسايل نمودن آماده -

  فيلمبرداري و عکاسي فنون آموزش به مربوط فعاليتهاي انجام -
 عکس ها و فيلمها بايگاني و نگهداري جهت در لازم هاي فعاليت انجام -
  مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 تدوين تصويري،ارتباط  فيلمبرداري، و عکاسي تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و ليسانس ديپلم، فوق گواهينامه -
 .عکس( و فرهنگي )فيلم آثار مرمت و خبري عکاسي فيلمسازي)تدوين(، كارشناس نويسي(، )فيلمنامه

  : مهارت -2
 انگليسي ترجيحاً خارجي زبانهاي از يکي به آشنايي -
  ابتکار و خلاقيت -
 . سوژه انتخاب در تصميم اتخاذ قدرت -

 مربوط شغلي افزارهاي نرم با آشنايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 خبري( فيلمبرداري و )عکاسي تخصصي عمومي آشنايي -
 

  



 
 

 

 سرایدار : شغل عنوان

 :تعریف
 قبيل از اموري انجام دار عهده محل در دايم سکونت ضمن آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 به اداري ساعات در و بوده غيراداري ساعات در آسيب و خرابي سرقت، لحاظ از وسايل و لوازم و تأسيسات ساختمان، حفاظت
 .دارند اشتغال آن نظاير يا و باغباني خدمتگزاري، نگهباني، داخلي، رسانينامه

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 آن و مانند انبار منزل، خوابگاه، باشگاه، مدرسه، اداره، نظير غيراداري يا و اداري واحد ساختمان در دايم سکونت -
 اماكن در اداري ساعات در ها زمينه اين در ديگري وظايف يا باغباني پيشخدمتي، نگهباني، رساني، نامه نظير اموري انجام -

 غيره و ها بخشداري پست، دفاتر مدارس، نظير اداري هاي ساختمان و
 واحد اموال ساير و گازرساني آبرساني، حرارتي، روشنايي، هاي شبکه و تأسيسات ها، پنجره و در كليه كنترل و بازديد -

 طي آنها بودن خاموش و روشن يا بازبودن يا بودن بسته از اطمينان حصول و اداري كار ساعات پايان در نظر تحت
 روز شبانه طول در اي نوبه و مکرر بازديدهاي

 ساختمان به غيراداري و اداري ساعات در آن نظاير و نقليه وسايل وسايل، لوازم، افراد، غيرمجاز خروج و ورود از جلوگيري -
 نظر تحت محوطه يا

 اوليه احتياطي اقدامات انجام امور مسئولان و انتظامي مأمورين به غيرمترقبه حوادث و اتفاقات فوري اطلاع -
 ارسال تکثير، و چاپ وسايل و تجهيزات و اماكن از حفاظت تلفني، مکالمات به پاسخگويي نظير مشابه امور ساير انجام -

 مقام دستور طبق محوله وظايف حجم محدوديت صورت در كاركنان بين ها پرونده و ها نامه توزيع و دريافت مراسلات،
 مافوق

 لزوم صورت در حريق اطفاي و درماني اوليه هاي كمك و نجات و امداد هاي روش كارگيري به -
 امنيتي و حفاظتي هاي سيستم كارگيري به -
 مربوط امور ساير -

 :احراز شرایط

 همتراز يا و متوسطه كامل ديپلم گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1

 مؤثر ارتباط برقراري وظايف، در دقت :مهارت -2

 ،(خروج و ورود)تردد كنترل هاي سيستم با آشنايي ، ،(اداري و امنيتي حفاظتي،)هاي سيستم با آشنايي : آموزشي هاي دوره -3
 حريق اطفاي هاي روش با آشنايي

 

  



 
 

 

 مقامات راننده : شغل عنوان

 :تعریف
 امور زمينه در هايي فعاليت انجام دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي آنان همترازان و كشوري خدمات مديريت قانون 71 ماده موضوع مقامات حفاظت و رانندگي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نياز مورد ساعات طول در مربوط مقام با همراهي و نقليه وسيله رانندگي و هدايت -
 حركت از بعد و قبل خودرو متعلقات و لوازم و وسايل تجهيزات، و ها قسمت كليه كنترل و بازديد -
 تعميرات گزارش و ممکن زمان حداقل در خودرو نمودن آماده و اساسي تعميرات پيگيري و خودرو محدود تعميرات انجام -

 نياز مورد
 نقليه وسايل تجهيزات و قطعات كليه و خودرو حفاظت و تنظيف -
 خودرو از استفاده و مقام انتقال و نقل جريان در رانندگي راهنمايي مقررات كامل رعايت -
 ها نيازمندي ساير و لوازم وسايل، درخواست و خودرو وضعيت چگونگي گزارش -
 ارايه و محوله هاي مأموريت و وظايف انجام و ربط ذي مقام انتقال و نقل در حفاظتي و امنيتي ايمني، مسايل رعايت -

 مقام به گزارش
 امور بهتر و تر سريع انجام منظور به شهري درون ترافيك وضعيت و ها راه وضعيت به مربوط اخبار آخرين از اطلاع -
 امر مسئولين و مقام به خودرو، سرقت و دزدي خرابي، نظير ناگهاني حوادث و اتفاقات فوري اطلاع -
 مافوق مقام دستور طبق ... و مراسلات و ارسال تلفني، مکالمات به پاسخگويي نظير مشابه امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 يا و دانش و كار و فني هاي رشته در مرجحاً متوسطه كامل ديپلم گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1
 همتراز

 رانندگي تجربه سال 5 حداقل داشتن تجربه:  -2

 موتوري نقليه وسايل انواع كنترل و هدايت توانايي انتقال، سرعت تمركز، دقت، : مهارت -3

 دفاع آموزش اوليه، هاي كمك و نجات و امداد با آشنايي امنيتي، و حفاظتي هاي سيستم با آشنايي : آموزشي هاي دوره -4
 تشريفات آداب مقدماتي، يا نظامي آموزش و شخصي

 كار در انضباط گفتار، و رفتار حسنسایر عوامل مؤثر:  -5

  

 

  



 
 

 

 نگهبان : شغل عنوان

 :تعریف
 قبيل از اموري انجام دار عهده مربوط سرپرست نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي معيني حريم يا تاريخي ابنيه ساختمان، يك از قسمتي يا تمام حراست و حفظ و حفاظت

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

  صادره دستورات طبق آن نظاير و اسکله محوطه، منازل، تاريخي، ابنيه ساختمان، از قسمتي يا تمام حراست و حفظ -
 و صادره دستورات طبق كالاها ساير و اشياء تجهيزات، اثاثيه، اموال، نقل و حمل و نقليه وسايط افراد، خروج و ورود كنترل -

 مربوطه دفاتر در آنها ثبت احتمالاً
 در غيرمترقبه هاي خرابي و حوادث ساير و تجاوز دزدي، خرابي، سوزي، آتش بروز از جلوگيري منظور به لازم بيني پيش -

 كنترل تحت تجهيزات و كالاها ساير يا و اموال يا ساختمان
 انجام و امر مسئولان و انتظامي مأموران به خرابي دزدي، سوزي، آتش نظير ناگهاني حوادث و اتفاقات فوري اطلاع -

 اوليه احتياطي اقدامات
 نگهباني مدت در پيشامدها كليه شرح و وظيفه انجام چگونگي گزارش -
 نظر تحت نگهبانان راهنمايي و كنترل و سرپرستي -
 خدمت محل محدوده در روز شبانه ساعات طول در اي نوبه و مکرر هاي سركشي -
 ...و الکترونيکي امنيتي و حفاظتي هاي سيستم كارگيري به -

 :احراز شرایط

 همتراز يا و متوسطه كامل ديپلم گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1

 جديد هاي موقعيت به نسبت سريع العمل عکس بروز توانايي تمركز، دقت،: مهارت -2

 دفاع آموزش امنيتي، و حفاظتي هاي سيستم با آشنايي حريق، اطفاي و نجات و امداد با آشنايي: آموزشي هاي دوره -3
 (خروج و ورود) تردد كنترل هاي سيستم با آشنايي شخصي،

  



 
 

 

 حقوقي کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 نامه تصويب قانوني، لوايح تنظيم و تهيه قبيل از حقوقي امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 استخدامي اداري، دعاوي و ها پرونده به رسيدگي خارجي، و داخلي قراردادهاي انعقاد ها، دستورالعمل ها، نامه آيين ها، اساسنامه ها،

 ريزي، طرح يا داشته عهده بر را آن نظاير و خارجي اتباع ورشکستگان، امور كارفرما، و كارگر بين كار حقوق به مرتبط مسائل و

 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت از قسمتي سرپرستي و هماهنگي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 در مراجع دولتي مؤسسه يا وزارتخانه دفاعيه لوايح متن در استفاده جهت اطلاعات تنظيم و بررسي و آوري جمع 
 صلاحيتدار 

 طرف آمده از عمل به هاي پرسش پاسخ در مشورتي آراي و نظرات ارايه جهت اطلاعات تنظيم و بررسي آوري، جمع 
 حقوقي مسايل زمينه در دولتي مقامات يا واحدها

 و آيين ها اساسنامه ها، نامه تصويب طرح قانوني، لوايح تدوين و تهيه جهت اطلاعات تنظيم و بررسي آوري، جمع 
 نياز مورد هاينامه

 منعقده قراردادهاي متن تهيه 

 صورتجلسات و جلسات دستور تهيه 

 آن قبول يا و رد و دعاوي به رسيدگي و اظهارات استماع جلسات، در شركت 

 مربوط هاي ارگان و مراجع به مصوبات و ها طرح ارسال 

 مربوط تخصصي هاي كميته يا واحدها به ارجاع و ربط ذي مراجع از واصله شکايات و عرايض تفکيك 

 كننده ارجاع سازمان يا شاكي به پاسخ اعلام و مربوط مقررات و قوانين حد در واصله شکايات به رسيدگي 

 مصوبات رونوشت بندي طبقه نگهداري و حقوقي آرشيو تهيه در اقدام و همکاري 

 حقوقي واحد رويه نمودن برقرار منظور به پيشنهادات ارايه و مقررات و قوانين بررسي و مطالعه 

 طلبکاران بين تقسيم و منافع آوري جمع و ورشکستگان اموال فروش يا تأمين دستور صدور 

 آن نظاير و خارجي اتباع تركه بلاوارث، ورشکستگان تركه تصفيه مورد در اقدام 

 مربوطه مقررات از تخلف موارد كشف و بيگانه اتباع اشتغال كيفيت درباره بازرسي 

 (آن نظاير و قضايي قراردادهاي تنظيم قضايي، تعاون استرداد،)المللي بين قضايي امور انجام 

 مربوط مراجع و مقامات به ارايه جهت محکومين هاي پرونده از گزارش تهيه 

 :احراز شرایط

 حقوق، تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1

 اسلامي، حقوق و فقه قضايي، علوم شناسي، جرم و جزا علوم شناسي، جرم و كيفري حقوق شناسي، جرم و جزا حقوق قضايي، حقوق
 حقوق مباني و فقه) اسلامي معارف و الهيات عمومي، حقوق خصوصي، حقوق حقوق، و اسلامي معارف خصوصي، حقوق و فقه

 اسلامي،حقوق حقوق ، (اسلامي حقوق مباحث و فقه شناسي، جرم و كيفر اسلامي، حقوق) اسلامي علوم الملل، بين حقوق ،(اسلامي
 خصوصي حقوق و مقارن فقه اسلامي، جزاي حقوق و مقارن فقه اسلامي، عمومي حقوق و مقارن فقه جزا، حقوق و فقه كنسولي،



 
 

 

 هاي كيفر و اصلاح مديريت ،(حقوق) علوم و قرآن قضايي، فقه عمومي، الملل بين حقوق اسلامي، جزاي حقوق و فقه اسلامي،
 .دادگستري مديريت ،(قضايي هاي كنترل و جزا مديريت) قضايي

 مطالب و مفاهيم انتقال نويسي، گزارش تشخيص، قضاوت، و تفسير تحليل، و تجزيه توانايي: مهارت -2

 با آشنايي حقوقي، قراردادهاي تنظيم هاي دستورالعمل و ها نامه آيين با آشنايي حقوقي، نگارش آيين :آموزشي هاي دوره -3

 دولت كاركنان كيفري و مدني هاي مسئوليت

   

  



 
 

 

 حقوقي کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 آوري جمع قبيل از حقوقي مختلف امور زمينه در مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 دار عهده را آن نظاير و قراردادها انعقاد ها، دستورالعمل ها، نامه تصويب قانوني، لوايح تنظيم و تهيه جهت لازم مدارك و اطلاعات
 .باشند مي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نامه تصويب طرح قانوني، لوايح تدوين و دفاعيه لوايح متن تهيه براي اطلاعات تنظيم و بررسي آوري، جمع در همکاري 
 نياز مورد هاي نامه وآيين ها ها،اساسنامه

 ربط ذي مؤسسات و مراجع به مصوبات و ها طرح ارسال 

 مربوط تخصصي واحدهاي به ارجاع و ربط ذي مراجع از واصله شکايات و عرايض تفکيك 

 انجام اختلاف موارد و دعاوي سوابق پيرامون كه تحقيقاتي همچنين و ثبتي مقدماتي عمليات نحوه بر لازم نظارت اعمال 
 زمينه اين در گزارش تهيه و گيرد مي

 مربوط موارد در تحقيقاتي مختلف هاي زمينه ساير در حقوقي كارشناسان با همکاري 

 :احراز شرایط

 قضايي، حقوق حقوق، تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1
 حقوق و فقه اسلامي، حقوق و فقه قضايي، علوم شناسي، جرم و جزا علوم شناسي، جرم و كيفري حقوق شناسي، جرم و جزا حقوق

 حقوق ،(اسلامي حقوق مباني و فقه) اسلامي معارف و الهيات عمومي، حقوق خصوصي، حقوق حقوق، و اسلامي معارف خصوصي،
 و قرآن كنسولي، اسلامي،حقوق حقوق ، (اسلامي حقوق مباحث و فقه شناسي، جرم و كيفر اسلامي، حقوق)اسلامي علوم الملل، بين

 .دولتي امور دولتي، مديريت قضايي، خدمات ،(حقوق) علوم

 نويسي گزارش مطالب، و مفاهيم انتقال توانايي: مهارت -2

 با آشنايي حقوقي، قراردادهاي تنظيم هاي دستورالعمل و ها نامه آيين با آشنايي حقوقي، نگارش آيين: آموزشي هاي دوره -3
 دولت كاركنان كيفري و مدني هاي مسئوليت

 

   

 

 

  



 
 

 

 عمومي روابط کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 و تشريفات و مجلس امور انتشارات، اطلاعات، به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .دارند عهده به را فوق هاي فعاليت سرپرستي و هماهنگي ريزي، طرح يا

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 يا وزارتخانه با ارتباط در خصوصي و دولتي جمعي ارتباط وسايل در منتشره مطالب زمينه در آمار و اطلاعات آوري جمع 
 لازم وگزارش متبوع مؤسسه

 تبليغات كردن هماهنگ مورد در مصوب هاي نامه آيين اجراي به مربوط امور انجام 

 اطلاعات و انتشاراتي هاي برنامه براي لازم موازين رعايت و بررسي و مطالعه 

 داخلي هاي بولتن و فني تبليغاتي، نشريات تهيه 

 مربوط مقامات با مصاحبه يا و تلويزيوني و راديويي هاي برنامه اجراي محلي، هاي جشن برگزاري به مربوط امور انجام 

 متبوع سازمان بصري و سمعي و مطبوعاتي امور كليه اجراي 

 هاي برنامه تنظيم و هماهنگي منظور به ها خانه سفارت و دولتي هاي ارگان مؤسسات، و ها وزارتخانه با تماس برقراري 
 آن نظاير و سمينارها ها، كنفرانس ها، ملاقات و ها پذيرايي ها، مسافرت امور انتشاراتي،

 مقامات براي گزارش تهيه و خارجي ميهمانان از بيوگرافي اطلاعات و آمار تهيه 

 پارلماني هاي كميسيون و مجلس در آنها تعقيب و متبوع سازمان به مربوط لوايح طرح مورد در اطلاعات و مدارك بررسي 
 مجلس

 وابسته هاي سازمان و متبوع وزارتخانه ازطرف كه هايي نامه تصويب و ها نامه آيين طرح مورد در لازم مدارك بررسي 
 .شود مي تقديم دولت هيأت به تصويب جهت

 شود مي عنوان و مطرح متبوع وزارتخانه با ارتباط در مجلس نمايندگان توسط كه مسائلي و مطالب بررسي. 

 اطلاعاتي و انتشاراتي هاي برنامه مشي خط تعيين در آن از استفاده و مردم نظرات ارزيابي و عمومي افکار در تحقيق 
 متبوع سازمان

 :احراز شرایط

 مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1
 وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ايران باستاني هاي زبان و فرهنگ ، فرهنگي امور ، فرهنگي امور ريزي برنامه ، فرهنگي امور

 ارتباطات و تبليغ ارتباطات، و فرهنگ ارتباطات، علوم اجتماعي، ارتباطات علوم تحصيلي هاي رشته و عرب وادبيات زبان فارسي،
 ارتباطات، و فرهنگ و اسلامي معارف رسانه، مديريت ارتباطات، و تبليغ ارتباطات، حقوق نگاري، روزنامه عمومي، روابط فرهنگي،

 و تبليغ) اسلامي معارف دولتي، مديريت ،(عمومي روابط نگاري، روزنامه) اجتماعي ارتباطات علوم ،(اجتماعي ارتباطات) اجتماعي علوم
 (ارتباطات

 مؤثر، ارتباط برقراري تخصصي، هاي افزار نرم از استفاده مطالب، و مفاهيم انتقال بيان، فن نويسي، گزارش توانايي : مهارت -2
 انگليسي زبان به كامل آشنايي

 

 



 
 

 

 :آموزشي هاي دوره -3

 عمومي روابط در نويسي گزارش اصول 

 جمعي ارتباط هاي مهارت 

 عمومي افکار سنجش هاي روش 

 رجوع ارباب با مناسب برخورد خويشتنداري، و تحمل و صبر عوامل موثر:سایر  -4

 

 

 



 
 

 

 عمومي روابط کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 به را مجلس امور و عمومي روابط هاي فعاليت به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .دارند عهده

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 متبوع سازمان بصري و سمعي و مطبوعاتي امور كليه اجراي 

 مربوطه موازين و ضوابط چارچوب در اطلاعاتي و انتشاراتي هاي برنامه تنظيم و تهيه در همکاري 

 به وزارتخانه طرف از نامه آيين يا نامه تصويب يا و لوايح تنظيم جهت كه مداركي و اسناد تنظيم و بررسي در همکاري 
 .گردد مي تقديم دولت هيأت يا و مجلس هاي كميسيون

 داخلي هاي بولتن و فني تبليغاتي، نشريات زمينه در اظهارنظر و همکاري 

 عمومي روابط با مجلس امور و عمومي روابط امور كليه در لازم هاي همکاري ارايه 

 :احراز شرایط

 ، فرهنگي امور مديريت  تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1
 زبان فارسي، وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ايران باستاني هاي زبان و فرهنگ ، فرهنگي امور ، فرهنگي امور ريزي برنامه

 نگاري، روزنامه عمومي، روابط دولتي، امور دولتي، مديريت ،(عمومي روابط نگاري، روزنامه) اجتماعي ارتباطات علوم ، عرب وادبيات

 .(اجتماعي ارتباطات) اجتماعي علوم ،(ارتباطات و تبليغ) اسلامي معارف

 مؤثر ارتباط برقراري بيان، فن نويسي، گزارش مطالب، و مفاهيم انتقال توانايي : مهارت -2

 :آموزشي هاي دوره -3
 عمومي روابط در نويسي گزارش اصول 

 جمعي ارتباط هاي مهارت 

 عمومي افکار سنجش هاي روش 

 رجوع ارباب با مناسب برخورد خويشتنداري، و تحمل و صبر سایر عوامل موثر:  -4
 

 

 

  



 
 

 

 الملل بین روابط کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 و روابط با مرتبط هاي برنامه و ها سياست به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 و اجرا هماهنگي، ريزي، طرح يا متبوع وزارت هاي هدف چهارچوب در جانبه چند يا دو و اي منطقه و المللي بين هاي همکاري
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 و ها سياست تنظيم به مربوط هاي بررسي و مطالعات مورد در مقدماتي نويس پيش تهيه و اطلاعات تنظيم و گردآوري 
 امکانات و كشورها ساير با ايران جانبه چند يا دو و اي منطقه المللي، بين هاي همکاري و روابط به مربوط هاي برنامه

 مربوط واحد وظايف چهارچوب در ربط ذي هاي كنفرانس و ها اجلاسيه در شركت و ها همکاري و روابط اين گسترش

 در اطلاعات و ها نامه موافقت و قراردادها مقدماتي نويس پيش تدوين جهت مطالعات انجام و اطلاعات آوري جمع 
 مربوط وظايف چهارچوب

 نويس پيش تهيه در محتمل استفاده منظور به مربوط وظايف زمينه در كشورها ديگر مقررات و قوانين بررسي و مطالعه 
 موارد اين در داخلي مقررات تنظيم در نهايي هاي

 مربوط وظايف چهارچوب در ربط ذي هاي دستگاه جهت فني هاي كمك ساختن فراهم منظور به بررسي و مطالعه 

 ربط ذي هاي دستگاه جهت مالي و آموزشي مشورتي، فني، هاي كمك ساختن فراهم منظور به اقدامات انجام 

 قرارداد مورد كشورهاي و مربوط المللي بين مراجع نزد ايران اسلامي جمهوري دولت مقيم رابط و نماينده وظايف ايفاي 

 چهارچوب در آنها امضاي لزوم صورت در تفاهم هاي يادداشت و ها پروتکل و ها نامه موافقت و ها قرارداد تنظيم و تهيه 
 مربوط وظايف

 در آن واكنش بررسي و سنجش و جهان سطح در ايران اسلامي جمهوري به راجع كامل اطلاعات توزيع امر در نظارت 
 جهان هاي تلويزيون راديو هاي شبکه و مطبوعات

 مربوط وظايف چهارچوب در خارجي جرايد مطالب خلاصه بررسي و مطالعه 

 :احراز شرایط

 روابط تحصيلي هاي رشته از يکي همترازدر يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1
 تاريخ عمومي، الملل بين حقوق الملل، بين روابط الملل، بين حقوق الملل، بين هاي سازمان و ديپلماسي سياسي، علوم سياسي،

 ملل تمدن و فرهنگ تاريخ) اسلامي علوم اسلام، جهان معاصر تاريخ (تاريخ قفقاز، و مركزي آسياي مطالعات فارس، خليج مطالعات)
 مديريت سياسي، فقه بشر، حقوق ارتباطات، حقوق اي، منطقه مطالعات سياسي، علوم و اسلامي معارف دولتي، مديريت ،(اسلامي
 (سياسي علوم) علوم و قرآن انگليسي، زبان مترجمي انگليسي، ادبيات و زبان رسانه،

 هاي زبان از يکي به كامل تسلط مؤثر، ارتباط برقراري مطالب، و مفاهيم انتقال بيان، فن نويسي، گزارش توانايي : مهارت -2
 خارجي

 :آموزشي هاي دوره -3
 الملل بين سطح در مذاكره فنون با آشنايي 

 المللي بين هاي پروتکل و ها نامه موافقت قراردادها، مفاد با آشنايي 

 نظام فرهنگي و سياسي اجتماعي، اقتصادي، هاي سياست با آشنايي 



 
 

 

 الملل بین روابط کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 و روابط با مرتبط هاي برنامه و ها سياست به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي دار عهده را متبوع وزارت هاي هدف چهارچوب در جانبه چند يا دو و اي منطقه و المللي بين هاي همکاري

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 و قراردادها تنظيم و تهيه در آنها از استفاده جهت كشورها ساير مقررات و قوانين به دستيابي براي لازم امکانات ايجاد 
 ها پروتکل و ها نامه موافقت

 مافوق مقامات مطالعه جهت آن نمودن آماده و رابطه اين در جرايد بريده تهيه و خارجي جرايد مطالب خلاصه انتخاب 

 خارجي كشورهاي با مبادله جهت مختلف هاي زمينه در لازم آمار و اطلاعات آوري جمع امر بر نظارت 

 متبوع سازمان وظايف با رابطه در خارجي مختلف هاي سازمان با ارتباط برقراري نحوه بر نظارت 

 شغل اين به مربوط هاي فعاليت ساير در الملل بين روابط كارشناسان با همکاري 

 :احراز شرایط

 علوم سياسي، روابط تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1
 ،(اسلامي ملل تمدن و فرهنگ تاريخ) اسلامي علوم اسلام، در سياسي انديشه دولتي، امور دولتي، مديريت عمومي، روابط سياسي،

  سياسي علوم و اسلامي معارف ،(تاريخ) تاريخ

 مؤثر ارتباط برقراري مطالب، و مفاهيم انتقال بيان، فن نويسي، گزارش توانايي: مهارت -2

 :آموزشي هاي دوره -3

 الملل بين سطح در مذاكره فنون با آشنايي 

 المللي بين هاي پروتکل و ها نامه موافقت قراردادها، مفاد با آشنايي 

 نظام فرهنگي و سياسي اجتماعي، اقتصادي، هاي سياست با آشنايي 

 

 

  



 
 

 

 ریزي برنامه کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 اقتصادي، ريزي برنامه به منجر هاي بررسي به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 مختلف، هاي طرح ارزيابي و تحليل و تجزيه و بررسي بودجه، و پيشنهادي هاي برنامه هماهنگي و تلفيق فيزيکي، اجتماعي،
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي، ريزي، طرح يا و گوناگون هاي برنامه اولويت تشخيص

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 تلخيص و تنظيم و فيزيکي و اجتماعي و اقتصادي ريزي برنامه و بودجه به مربوط امور زمينه در لازم اطلاعات آوري جمع 
 مربوطه اطلاعات

 مصوب هاي برنامه اصول با طرح جزئيات تطبيق نظر از اجرايي هاي دستگاه از واصله هاي طرح مطالعه  

 مربوط بودجه و برنامه چهارچوب در ها فعاليت و ها طرح به مربوط جداول و ها گزارش تنظيم و تهيه 

 و ها طرح كار پيشرفت از گيري گزارش و جاري هاي فعاليت و عمراني هاي طرح عمليات از بازديد و اجرا به رسيدگي 
 شده تعيين هاي سياست و ها هدف با آمده دست به نتايج مطابقت نظر از عمليات ارزشيابي منظور به ها فعاليت

 اجتماعي هاي شاخص و اقتصادي هاي مدل تهيه و ملي هاي حساب زمينه در آماري مطالعات انجام 

 مدت كوتاه و مدت ميان بلندمدت، فيزيکي و اجتماعي و اقتصادي ريزي برنامه به منجر هاي بررسي و مطالعات انجام 

 كل بودجه و عمراني هاي برنامه مختلف هاي بخش بين آن توزيع نحوه و منابع كليه برآورد به مربوط هاي بررسي انجام 
 كشور

 و اقتصادي وضع به بخشيدن بهبود و امور تمركز عدم براي كه هايي مشي خط و ها روش و ها نظام اجراي به رسيدگي 
 .گردد مي تعيين كشور مختلف مناطق اجتماعي

 ارزشيابي زمينه در گزارش تهيه و فيزيکي و اجتماعي و اقتصادي هاي برنامه و ها طرح پيشرفت درجه گيري اندازه 
 آنها عملکرد

 فراهم و تسهيلات ايجاد زمينه در دولت آينده مشي خط درباره تحقيق و مطالعه به مربوط امور در نظارت و مديريت 
 اجتماعي و اقتصادي رشد امکانات و وسايل آوردن

 ها فعاليت و ها طرح هاي نامه موافقت و سالانه برنامه و بودجه تنظيم در مربوط اجرايي هاي دستگاه مقامات راهنمايي 

 آنها كردن پياده نحوه و اجتماعي و اقتصادي ريزي برنامه الگوهاي تهيه در نظارت 

 هاي حل راه تعيين و مزبور اشکالات رفع و ها فعاليت و ها طرح اجرايي مشکلات به رسيدگي امر در نظارت و مديريت 
 مطلوب

 سازندگان و پيمانکاران قراردادهاي هاي قيمت تعديل به نسبت پيشنهاد و بررسي امر در نظارت 

 تخصصي و علمي مؤسسات و اجرايي هاي دستگاه بين مطالعاتي قراردادهاي به نسبت اظهارنظر و بررسي امر در مديريت 

 و ها نامه آيين به نسبت اظهارنظر و بررسي و مقررات و لوايح و ها نامه آيين نويس پيش تهيه به مربوط امور در مديريت 
 شده تهيه مقررات و لوايح

 مربوط فصول جهت مجلس و اقتصاد شوراي در سال برنامه و بودجه ارايه 

 مربوط هاي كنفرانس و ها كميسيون در شركت 
 



 
 

 

 :احراز شرایط

 تخصصي تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1
 دستگاه مشاغل بندي طبقه طرح اجرايي كميته تأييد با اجرايي دستگاه

 هاي زبان از يکي به آشنايي تخصصي، افزارهاي نرم از استفاده مطالب، و مفاهيم انتقال نويسي، گزارش توانايي: مهارت -2
 خارجي

 :آموزشي هاي دوره -3
 دولتي بخش در ريزي برنامه هاي تکنيك 

 كشور ريزي برنامه نظام با آشنايي 

 ريزي برنامه در آماري هاي تکنيك كاربرد 

 

  



 
 

 

 مشاور : شغل عنوان

 :تعریف
 نظرات ارايه و بررسي و مطالعه دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي ارجاعي درامور مشورتي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 اجتماعي مشکلات بروز از جلوگيري منظور به جديد هاي طرح ارايه و تهيه در ابتکار و پيگيري 

 دولت تصميمات و ها برنامه انجام حسن تأمين منظور به ها هدف به نيل طرق بهبود براي جديد هاي شيوه ارايه 

 مافوق مقام نياز مورد هاي سخنراني متن و ها گزارش تهيه 

 مربوط مقررات هاي نامه آيين تغيير يا و تدوين يا و ها طرح تنظيم مورد در اظهارنظر 

 مافوق مقام ارجاع حسب بر متبوع سازمان يا وزارتخانه مملکتي هاي برنامه درباره مشورتي نظرات ارايه و بررسي 

 شود مي تعيين مافوق مقام طرف از كه اجرايي يا و ستادي وظايف از بعضي انجام 

 ها مأموريت از لازم گزارش تهيه و مافوق مقام ارجاع برحسب مختلف هاي مأموريت انجام 

 مافوق مقام طرف از نمايندگي به ها كنفرانس و ها كميسيون و سمينارها از بعضي در شركت 

 درباره لازم گزارشات تهيه و مافوق مقام ارجاع حسب بر فرهنگي كشاورزي، فني، مالي، اداري، شکايات انواع به رسيدگي 
 آنها

 مافوق مقام ارجاع برحسب گزارش نوع هر تنظيم و تهيه 

 مافوق مقام ارجاع حسب مطالعات و اجرايي هاي برنامه هماهنگي 

 اصلاحي نظرات و پيشنهادها ارايه و دستگاه ضعف نقاط تشخيص و تعيين و مشکلات بروز علل مورد در تحقيق و مطالعه 

 :احراز شرایط

 تخصصي تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1
 .مورد حسب مربوط موضوعي

  تجربه:  -2

 تصدي براي كارشناسي و ارشد كارشناسي دكترا، تحصيلي مدارك دارابودن با ترتيب به تجربه سال 12 و 8 ،4 حداقل دارابودن
 وابسته هاي سازمان رؤساي مشاور سازماني پست

 تصدي براي كارشناسي و ارشد كارشناسي دكترا، تحصيلي مدارك دارابودن با ترتيب به تجربه سال 16 و 8،12 حداقل دارابودن

 همتراز مشاغل و كشوري خدمات مديريت قانون 71 ماده در مندرج مقامات مشاور سازماني پست

 مطالب و مفاهيم انتقال بيان، فن نويسي، گزارش سازي، تصميم تشخيص، ريزي، برنامه خلاقيت، و ابتکار : مهارت -3

 :آموزشي هاي دوره -4
 پيشرفته نويسي گزارش 

 گيري تصميم و سازي تصميم فنون با آشنايي 

 تدوين و تهيه نحوه با آشنايي (REP) 
 



 
 

 

 

 اپراتور : شغل عنوان

 :تعریف
 سازي، آماده به مربوط عمليات انجام بالاتر مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 و ضبط ورود، به مربوط عمليات انجام يا و داشته عهده به را ها رايانه جانبي و اصلي هاي دستگاه كليه راهبري و اندازي راه

 .نمايند مي كنترل و بازبيني اجرا، را ها داده نگهداري

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 جانبي و اصلي هاي دستگاه اندازي راه و سازي آماده به مربوط امور انجام 

 كار درحال هاي رايانه عمليات جريان و ها برنامه اجراي بر نظارت و راهبري 

 سرپرستي تحت اپراتورهاي يا دور راه و محلي ارتباطي تجهيزات كاركرد بر نظارت 

 محوله وظايف چارچوب در كاربران سوي از شده اعلام و موجود اشکالات رفع و تشخيص 

 ها سيستم اندازي راه جهت نياز پيش هاي برنامه كاربردن به 

 مسئولين مربوط به دور راه و محلي ارتباطي تجهيزات و ها رايانه ها، برنامه اجراي در موجود اشکالات گزارش 

 ضوابط براساس ...و رطوبت حرارت، برق، قبيل از ها رايانه استقرار محيط در موجود تأسيسات صحيح عملکرد بر مراقبت 
 شده تعيين

 آموزش علمي هاي برنامه تنظيم و آموزشي نيازهاي و كاركنان استعدادهاي تشخيص در مافوق مقام با همکاري 

 شده تعيين ضوابط براساس اطلاعات ضبط منابع از حفاظت و بندي طبقه و نگهداري به مربوط امور انجام 

 عمليات پايان از پس ربط ذي مسئولين به آن تحويل و مربوطه هاي دستورالعمل براساس ها داده ورود 

 احتمالي اشتباهات رفع و ها داده بازبيني 

 كار وري بهره ارتقاي و امور بهينه انجام جهت در كارها كيفي و كمي كنترل 

 نياز مورد زماني مقاطع در شده وارد هاي داده از پشتيبان نسخه تهيه 

 كار زماني برنامه تهيه 

 عمليات پايان از پس ربط ذي مسئولين به آن تحويل و ارجاعي مدارك و اسناد دريافت 

 مافوق مقام به پيشنهادات همراه به فني اشکالات و شده انجام هاي فعاليت ميزان گزارش ارايه 

  :احراز شرایط

 كامپيوتر تحصيلي مهندسي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1

 انفورماتيک،كاربرد افزار، نرم -افزار،كاربرد كامپيوتر،كامپيوتر سخت -كامپيوتر،كامپيوتر علوم افزار(، نرم و افزار )سخت گرايش

 وفن ارتباطات تكنولوژي اطلاعات، آوري فن مهندسي كامپيوتر، افزار نرم افزاركامپيوتر، سخت سيستم،كارداني وآناليز كامپيوتر

 تكنولوژي مهندسي سيستم، افزار ، نرم(ICT)اطلاعات آوري وفن ارتباطات كامپيوتر، سخت، افزار ، تعميرات(IT)آوري اطلاعات

 ارتباطات و اطلاعات فناوري ، اطلاعات آوري فن گرايش رسانه افزار، سخت هاي سيستم

  : مهارت -2

 ها رايانه جانبي و اصلي هاي دستگاه اندازي راه و سازي آماده در توانايي 

 ،ها رايانه شده شناسايي احتمالي اشکالات رفع و يابي عيب تشخيص 



 
 

 

 لاتين و فارسي تايپ توانايي 

 مقدماتي درسطح انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 كامپيوتري هاي شبکه با آشنايي 

 وب  صفحات طراحي(FRONTPAGE,HTML) 
 

 

 

  



 
 

 

 سیستم گر تحلیل کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 سيستم عملکرد به مربوط امور انجام بالاتر مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 و تجزيه و بندي طبقه اطلاعات، استخراج و تبديل ، آوري جمع موجود، وضعيت شناخت منظور به نيازها تعيين و ها فعاليت و ها

 امور انجام و پيشنهادي هاي طرح تفصيلي طراحي و اي رايانه هاي سيستم طراحي جامع ضوابط ارايه و تعيين اطلاعات، تحليل
 يا و نمايند مي نظارت كيفي و كمي نظر نقطه از سيستم كنترل و ساخت در و بوده دار عهده را آموزشي ريزي برنامه به مربوط

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت هماهنگي و سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 ها سيستم بررسي در استفاده مورد شناسي روش كامل شناخت 

 اطلاعات آوري جمع شيوه بهترين به دستيابي منظور به اطلاعات آوري جمع نحوه بررسي 

 كار مراحل كليه در شده تعيين شناسي روش بکارگيري 

 اطلاعاتي نشريات تهيه امر در همکاري 

 آن سنجي امکان از پس بررسي مورد طرح اهداف تعيين 

 اطلاعات آوري جمع مختلف هاي كارگروه بر نظارت و سرپرستي 

 نياز مورد ابزار و انساني نيروي هزينه، زمان، برآورد 

 ها سيستم اهداف نمودن مشخص و موجود هاي سيستم از شده آوري جمع اطلاعات تحليل و تجزيه 

 پايگاه ها، اي فايل رايانه عمليات گردش خروجي، ورودي، هاي فرم سيستم، قبلي مطالعات زمينه در اطلاعات آوري جمع 
 دستي عمليات گردش بررسي و ها داده

 كامل ارايه مشخصات به توجه با موجود هاي سيستم كارايي ارتقاي جهت در جديد پيشنهادي سيستم اهداف تعيين 
 مشخص زماني در برنامه سيستم كردن عملياتي و سازي پياده جهت لازم هاي هزينه و ها فايل ها، خروجي ها، ورودي

 دولتي هاي دستگاه در اطلاعات آوري فن كارگيري به زمينه در ها طرح تهيه و تحقيق و مطالعه 

 سيستم عملياتي گردش تهيه و سيستم تحليل و طراحي 

 كار مراحل كليه در مناسب استانداردهاي و ها خروجي ها، ورودي طراحي 

 اي رايانه سيستم حفاظت و پشتيباني افزاري، نرم و افزاري سخت نيازهاي تدوين و تهيه 

 هاي اطلاعاتي فرم تهيه در همکاري و اطلاعات آوري جمع شيوه بهترين به دستيابي منظور به اطلاعات آوري جمع 

 آينده در آن توسعه بيني پيش و سيستم محدوديت تعيين 

 آن شدن عملياتي تا سيستم مراحل كليه مستندات موقع به ارايه و تدوين و تهيه 

 هاي مافوق مقام به مشورتي نظرات ارايه و اطلاعات آوري فن فني و علمي هاي پيشرفت زمينه در تحقيق و مطالعه 

 اهداف به جهت نيل در اصلاحي هاي طرح پيشنهادات ارايه و موجود هاي روش و ها سيستم ها، فعاليت ارزيابي و مطالعه 
 سازماني

 آوري اطلاعات جمع و كار كيفيت بهبود و احتمالي اشکالات رفع جهت ارزيابي و آمايي داده قسمت با همکاري 

 آوري به فن مربوط فني و علمي هاي پيشرفت و تحقيقات از حاصله نتايج ارايه و تخصصي سمينارهاي در مشاركت 
 اطلاعات



 
 

 

 مافوق هاي مقام به نتايج ارايه و انفورماتيك جامع هاي طرح زمينه در راهبردي هاي بررسي انجام 

 كارآموزي و آموزشي هاي برنامه تدوين و مقدماتي هاي برنامه بررسي 

  :احراز شرایط

 مهندسي هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1

 نرم هاي سيستم رباتيک، و مصنوعي افزاري، هوش نرم هاي سيستم كامپيوتر، هاي سيستم معماري افزار، )نرم گرايش كامپيوتر

 مهندسي كامپيوتر، علوم مصنوعي(، هوش الگوريتم، و هاي محاسبات نظريه محاسبات، و الگوريتم محاسبات، و والگوريتم افزاري

 مديريت سازماني، معماري افزار، نرم توليد و هاي)طراحي گرايش اطلاعات آوري مهندسي فن افزار، نرم -كامپيوتر افزار، نرم

صنايع  مهندسي كامپيوتر، معماري امن(، مخابرات اي، رسانه چند هاي سيستم كامپيوتري، هاي اطلاعاتي، شبكه هاي سيستم

 آناليز و كامپيوتر اتوماسيون(، كاربرد سيستم، مهندسي وري، بهره و سيستم مديريت ها، سيستم تحليل و ريزي )برنامه گرايش

 كامپيوتر علوم و رياضي وكامپيوتر، آمار انفورماتيک، سيستم،

 :مهارت -2

 اطلاعات عملياتي گردش تهيه و سيستم تحليل و طراحي در توانايي 

 اطلاعات وتحليل تجزيه و بندي طبقه آوري، جمع هاي تکنيك و ها روش از گيري بهره توانايي 

 سيستم كيفي و كمي ارزيابي و نظارت توانايي 

 آنها كارگيري به نحوه و مربوطه واحد افزاري نرم و افزاري سخت هاي سيستم نيازهاي شناسايي توانايي 

 پيشرفته درسطح انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 افزار نرم طراحي و تحليل UML 

 خدمات مديريت استانداردسازي ITIL 

 

  



 
 

 

 سیستم نویس برنامه : شغل عنوان

 :تعریف
 شناخت و و تحليل تجزيه امور انجام بالاتر مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 پيكربندي با متناسب افزاري هاي نرم بسته و عامل هاي سيستم و افزار سخت سازي پياده براي مربوطه سازمان امكانات و نيازها

 هماهنگي و سرپرستي يا و نمايند مي موجود ارايه پيكربندي توسعه براي را لازم پيشنهادات و دارند عهده به را سيستم اصلي

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 ها افزار سخت پيکربندي طراحي و انتخاب 

 ها دستگاه كاركرد صحت از اطمينان منظور به سيستم پيکربندي آزمايش بر نظارت 

 سيستم ريزي برنامه هاي پروژه اجراي زماني هاي برنامه تهيه 

 ،سيستم پيکربندي به توجه با (عامل سيستم) اي پايه افزارهاي نرم نگهداري و سازي پياده انتخاب 

 در صحت عملکرد از اطمينان حصول منظور به سيستم هاي برنامه كليه آزمايش و آزمايشي هاي داده تهيه در نظارت 
 يکديگر با ها برنامه منطقي ارتباط

 آنها كاركرد صحت از اطمينان منظور به اي پايه هاي افزار نرم آزمايش 

 ،سازمان نياز به توجه با افزاري نرم هاي بسته نگهداري و سازي پياده انتخاب 

 به توجه با موجود هاي سيستم كارايي ارتقاي جهت در جديد پيشنهادي هاي سيستم اهداف تعيين 

 در برنامه سيستم كردن عملياتي و سازي پياده جهت لازم هاي هزينه و ها فايل ها، خروجي ها، ورودي كامل مشخصات 
 مشخص زماني

 آنها كارايي ارتقاي براي مستمر بررسي و ها سيستم عملکرد گزارش اخذ منظور به لازم هاي برنامه تهيه 

 افزار درخصوص سخت فني و علمي هاي پيشرفت از آگاهي منظور به خارج و داخل اي رايانه مراكز ساير با ارتباط ايجاد 
 نياز صورت در آنها كارگيري به و اي پايه افزارهاي نرم و

 نظر مورد هاي كارگيري سيستم به براي تسهيلات ايجاد منظور به شبکه كارشناسان گران، تحليل طراحان، با همکاري 

 آوري به فن مربوط فني و علمي هاي پيشرفت و تحقيقات از حاصله نتايج ارايه و تخصصي سمينارهاي در مشاركت 
 اطلاعات

 سيستم نگهداري و راهبري هاي دستورالعمل تهيه 

 ها سيستم بررسي در استفاده مورد شناسي روش كامل شناخت 

 ها برنامه اجراي حسن بر نظارت و پيگيري و مربوط كاركنان براي آموزشي هاي برنامه تهيه 

 هاي بالاتر مقام به مشورتي نظرات ارايه و اطلاعات آوري فن فني و علمي هاي پيشرفت زمينه در تحقيق و مطالعه 

 آيد مي پيش ها برنامه از علمي استفاده جريان در كه احتمالي اشکالات رفع در همکاري 

 اهداف نيل به جهت در اصلاحي هاي طرح پيشنهاد ارايه و موجود هاي روش و ها سيستم ها، فعاليت ارزيابي و مطالعه 
 سازماني

 بالاتر مقام به نتايج ارايه و انفورماتيك جامع هاي طرح زمينه در راهبردي هاي بررسي انجام. 

 



 
 

 

  :احراز شرایط

 مهندسي هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1

 مصنوعي، هوش ورباتيک، مصنوعي كامپيوتر، هوش هاي سيستم معماري افزاري، نرم هاي سيستم افزار، )نرم گرايش كامپيوتر

 اطلاعات، آوري فن مهندسي ومحاسبات(، الگوريتم ومحاسبات، افزاري والگوريتم نرم هاي سيستم والگوريتم، محاسبات هاي نظريه

 نرم مهندسي افزار، نرم _كامپيوتر وكامپيوتر، آمار تر،كامپيو علوم سيستم، آناليز و كامپيوتر انفورماتيک، كاربرد كامپيوتر، افزار نرم

 كامپيوتر علوم و افزار، رياضي

 :مهارت -2

 افزاري نرم هاي سيستم نگهداري و سازي پياده انتخاب، توانايي 

 ها سيستم پيکربندي و طراحي هاي تکنيك و ها شيوه با آشنايي 

 سيستم نگهداري و راهبري هاي دستورالعمل تدوين توانايي 

 و افزاري و نرم افزاري سخت هاي سيستم خصوص در وفني علمي هاي پيشرفت آخرين وبررسي تحقيق مطالعه، توانايي 
 مربوطه واحد در آنها كارگيري به نحوه

 آنها ضعف و قوت نقاط شناسايي و موجود هاي روش و ها سيستم ارزيابي و نظارت توانايي 

 پيشرفته درسطح انگليسي زبان به تسلط 

 نويسي برنامه هاي زبان از يکي به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 افزار نرم طراحي و تحليل UML 

 يافته ساخت متدولوژي با افزار نرم طراحي و تحليل 

 

  



 
 

 

 شبکه کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 هاي به شبكه مربوط امور انجام مافوق مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 به كه شغل اين (server) كاري هاي ايستگاه و .دارند عهده بر پشتيباني و نگهداري تا اندازي راه و نصب زمان از را اي رايانه

 از پس افراد است، شده تعريف غيركابلي يا و كابلي خطوط طريق خادم از هاي رايانه بين لازم ارتباطي شبكه بستر ايجاد منظور

 هاي ايستگاه تعداد همچنين و شبكه خطوط طريق از تبادل قابل هاي داده حجم(station) بيني پيش و نياز مورد شبكه طراحي

 لازم دسترسي اتصال، نقاط اندازي راه و نصب و شبكه تجهيزات از استفاده با و پرداخته اين خطوط سازي پياده و اجرا به كاري

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت هماهنگي و سرپرستي يا و نمايند فراهم مي كاربران براي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نقاط اتصال و داده حجم كاربران، تعداد به باتوجه نياز مورد هاي رايانه هاي شبکه نقشه طراحي و سنجي امکان 

 داخلي هاي شبکه كشي كابل و سازي پياده عمليات اجراي 

 مربوط تنظيمات و خادم رايانه اندازي راه و نصب 

 مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه اندازي راه و نصب 

 در كامل ايجاد هماهنگي و مربوطه كنترولرهاي و پيراموني و اصلي هاي دستگاه اندازي راه و سازي آماده برجريان نظارت 
 مربوط واحد عملياتي امور كليه

 كاري هاي ايستگاه از يك هر دسترسي سطوح تعريف و شبکه كاربران مديريت و كنترل 

 روش به منظور دستيابي به تکنولوژيکي و علمي هاي پيشرفت به مربوط اطلاعات تحليل و تجزيه و مطالعه آوري، جمع 
 مربوط واحد در آنها از استفاده و كارآمد هاي

 خادم رايانه با مربوط افزارهاي نرم و اطلاعاتي هاي پايگاه از گيري پشتيبان عمليات انجام 

 زماني برنامه تهيه مشاركت و اي رايانه خدمات واحد كار برنامه تنظيم و تهيه در همکاري 

 ارتباطي شبکه بستر در خط رفع و ياب عيب 

 اي رايانه هاي شبکه به مربوط فني و علمي هاي پيشرفت مطالعه و تخصصي سمينارهاي در مشاركت 

 كاربران عمليات و شبکه وضعيت از ادواري هاي گزارش تنظيم 

 :احراز شرایط

 مهندسي هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1

 هوش رباتيک، و مصنوعي هوش نرم افزاري، هاي سيستم كامپيوتر، هاي سيستم معماري افزار، سخت افزار، )نرم گرايش كامپيوتر

 ارتباطات تكنولوژي ومحاسبات(، الگوريتم ومحاسبات، والگوريتم نرم افزاري هاي سيستم والگوريتم، محاسبات هاي نظريه مصنوعي،

 انفورماتيک، سيستم، آناليز و كامپيوتر كاربرد كامپيوتر، علوم اطلاعات، آوري فن وتوسعه مديريت خدمات اطلاعات، آوري وفن

 هاي چندرسانه سيستم كامپيوتري، هاي شبكه گرايش) اطلاعات آوري فن مهندسي افزار، سخت -كامپيوتر افزار، نرم -كامپيوتر

 وعلوم رياضي وكامپيوتر، اطلاعات(، آمار امنيت اطلاعاتي، هاي سيستم مديريت امن، مخابرات افزار، نرم توسعه و طراحي اي،

 كامپيوتر

 :مهارت -2

 دستگاه نياز مورد رايانه هاي شبکه نقشه طراحي و سنجي امکان در توانايي 



 
 

 

 دستگاه داخلي هاي شبکه كشي كابل و سازي پياده عمليات انجام توانايي 

 آنها به مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه و خادم رايانه اندازي راه و نصب توانايي 

 اي رايانه هاي شبکه نوين تکنولوزي كارگيري به و شناخت درك، توانايي 

 درواحد كارگيري آنها به و ارتباطي هاي شبکه تکنولوژي هاي پيشرفت آخرين پيرامون بررسي و تحقيق مطالعه، توانايي 
 مربوطه

 پيشرفته سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

  شبکهNetwork + 

 شبکه امنيت مديريت 

 

 

  



 
 

 

 شبکه کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 هاي به شبكه مربوط امور انجام مافوق مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 و افزار سخت سازي براي پياده لازم تشخيص و شناخت همجنين و پشتيباني و نگهداري تا اندازي راه و نصب زمان از را اي رايانه

 .دارد عهده به را سيستم اصلي پيكربندي با متناسب شبكه افزار نرم

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نقاط اتصال و داده حجم كاربران، تعداد به باتوجه نياز مورد هاي رايانه هاي شبکه نقشه طراحي و سنجي امکان 

 شبکه كارشناس همکاري با مربوط تسهيلات و خادم رايانه اندازي راه و نصب 

 مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه اندازي راه و نصب در شبکه كارشناس با همکاري 

 ارتباط اين در رايانه افزار سخت امور كارشناسان با همکاري و ارتباطي شبکه بستر در خطر رفع و يابي عيب 

 اطلاعاتي هاي پايگاه از گيري پشتيبان عمليات درانجام همکاري 

 كاربران عمليات و شبکه وضعيت از ادواري هاي گزارش تنظيم در مشاركت 

  :احراز شرایط

 كامپيوتر تحصيلي مهندسي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه:  معلومات و تحصیلات -1

 فن و ارتباطات كامپيوتر، كاربرد علوم كامپيوتر، افزار، سخت – كامپيوتر افزار، نرم - كامپيوتر افزار(، سخت افزار، )نرم گرايش

 فن گرايش ، رسانه(IT)اطلاعات   آوري وفن ارتباطات اطلاعات، تكنولوژي آوري فن مهندسي سيستم، افزار نرم اطلاعات، آوري

 ،فناوري كامپيوتر علوم و رياضي وكامپيوتر، آمار سيستم، افزار نرم كامپيوتر، افزار سخت ، كامپيوتر افزار نرم اطلاعات، آوري

 ارتباطات و اطلاعات

 :مهارت -2

 دستگاه نياز مورد اي رايانه هاي شبکه نقشه طراحي و سنجي امکان در توانايي 

 آن به مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه و خادم رايانه اندازي راه و نصب توانايي 

 ارتباطي هاي شبکه ضعف نقاط شناسايي و يابي عيب توانايي 

 متوسط سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 اطلاعاتي بانك SQL Server , Report Server 

 (1) شبکه Network +  

 

  



 
 

 

 رایانه افزار سخت امور کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 راه و به نصب مربوط امور انجام مافوق مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 دارند عهده به را ها نمودن رايانه جمع لزوم صورت در و جانبي هاي دستگاه و ها رايانه افزاري سخت يابي عيب و پشتيباني اندازي،

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت هماهنگي و سرپرستي يا و

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 افزاري سخت پشتيباني و يابي عيب اندازي، راه و نصب منظور به مركز عامل هاي سيستم از كافي شناخت 

 جانبي هاي دستگاه و ها رايانه افزاري سخت يابي عيب و پشتيباني نگهداري اندازي، راه و نصب 

 آنها اندازي راه و افزاري سخت هاي توانايي افزايش جهت جانبي قطعات و لوازم نصب 

 تجهيزات و پشتيباني اندازي راه نصب، زمينه در سيستم ريزان برنامه و پايه هاي سيستم و شبکه كارشناسان با همکاري 
 نياز مورد

 ،خريداري انطباق قطعات و موجود هاي افزار سخت پشتيباني منظور به نياز مورد قطعات فني فهرست تنظيم و تهيه برآورد 
 نظر مورد فني مشخصات با شده

 سطح منظور ارتقاي به لازم پيشنهادهاي ارايه و افزاري سخت آوري فن هاي زمينه در گزارش تهيه و تحقيق و مطالعه 
 مركز هاي افزار سخت كيفي

 مركز نياز حسب بر ها رايانه نمودن جمع و سازي بهينه 

 بازدهي حصول بهترين منظور به ها افزار سخت نگهداري و برداري بهره زمينه در لازم هاي دستورالعمل تدوين و تهيه 

 مربوط كاركنان به لازم هاي آموزش ارايه و آموزشي هاي برنامه تدوين در همکاري 

 هاي مافوق مقام به مشورتي نظرات ارايه و اطلاعات آوري فن فني و علمي هاي پيشرفت زمينه در تحقيق و مطالعه 

 اهداف به جهت نيل در اصلاحي هاي طرح پيشنهادات ارايه و موجود هاي روش و ها سيستم ها، فعاليت ارزيابي و مطالعه 
 سازماني

 آوري به فن مربوط فني و علمي هاي پيشرفت و تحقيقات از حاصله نتايج ارايه و تخصصي سمينارهاي در مشاركت 
 اطلاعات

 بالاتر هاي مقام به نتايج ارايه و انفورماتيك جامع هاي طرح زمينه در راهبردي هاي بررسي انجام 

 :احراز شرایط

 مهندسي هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1

 مهندسي افزار، سخت هاي تكنولوژي سيستم مهندسي افزار، سخت -كامپيوتر كامپيوتر(، معماري ، افزار )سخت گرايش كامپيوتر

 آوري اطلاعات وفن ارتباطات تكنولوژي كامپيوتر، علوم ماشين، ميكرو تكنولوژي

 :مهارت -2

 ها رايانه افزاري سخت پشتيباني و نگهداري سازي، پياده نصب، در توانايي 

 اطلاعات آوري فن و علمي هاي پيشرفت آخرين كارگيري به و شناخت درك، توانايي 

 آنها ضعف و قوت نقاط شناسايي و موجود هاي سيستم و ها فعاليت ارزيابي توانايي 

 پيشرفته سطح در انگليسي زبان به تسلط 



 
 

 

 :آموزشي هاي دوره -3

 ها سيستم نمودن اسمبل با آشنايي 

 شبکه و افزار سخت يابي عيب 

 

  



 
 

 

 رایانه افزار سخت امور کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 راه نصب، مربوط به عمليات انجام مافوق مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .دارند عهده به را جانبي هاي دستگاه و ها رايانه افزاري سخت يابي عيب و پشتيباني اندازي،

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 افزاري سخت پشتيباني و يابي عيب اندازي، راه و نصب منظور به مركز عامل هاي سيستم از لازم شناخت 

 ربط ذي كارشناس نظر تحت افزاري سخت جانبي امکانات و اي رايانه هاي دستگاه اندازي راه و نصب 

 اي رايانه هاي دستگاه شناسنامه سازي هنگام به و تهيه 

 ربط ذي كارشناسان نظر زير ها دستگاه از نوبتي بازديد برنامه تنظيم و تهيه 

 موردنياز تجهيزات پشتيباني و اندازي راه نصب، زمينه در سيستم ريزان برنامه و شبکه كارشناس با همکاري 

 ربط مسئولين ذي به لازم هاي گزارش ارايه و جانبي هاي دستگاه و ها رايانه در موجود اشکالات و نواقص تشخيص 

 كاري ابزارهاي و ها افزار نرم از استفاده با ها دستگاه قطعات عملکرد صحت بررسي 

 مركز امکانات حد در اي رايانه قطعات و ها دستگاه تعويض و تعمير 

 مناسب ابزار از استفاده با حرارت برق، نظير كار محيطي شرايط كنترل 

 فني هاي تقشه براساس ها كابل و ها رابط اي، رايانه هاي اه دستگ كردن جمع در همکاري 

 آموزشي هاي برنامه تدوين و تهيه در كارشناس با همکاري 

 افزارها نگهداري سخت و برداري بهره زمينه در لازم هاي دستورالعمل تدوين و تهيه در كارشناسان با همکاري 

  :احراز شرایط

 كامپيوتر تحصيلي مهندسي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه:  معلومات و تحصیلات -1

 سخت تعميرات افزار، سخت هاي تكنولوژي سيستم مهندسي افزار، سخت -كامپيوتر كامپيوتر(، معماري افزار، گرايش)سخت

 آوري فن كامپيوتر، افزار ، سخت (ICT )اطلاعات آوري ارتباطات وفن اطلاعات، آوري وفن ارتباطات تكنولوژي افزاركامپيوتر،

 كامپيوتر كاربرد كامپيوتر، علوم وارتباطات، اطلاعات

 :مهارت -2

 افزاري سخت جانبي امکانات و اي رايانه هاي دستگاه پشتيباني و اندازي راه نصب، در توانايي 

 اي رايانه قطعات و ها دستگاه تعويض و تعمير يابي، عيب در توانايي 

 متوسط سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 ها سيستم نمودن اسمبل با آشنايي 

 شبکه و افزار سخت يابي عيب 

 



 
 

 

 "ضوابط اجرایي رسته بهداشتي و درماني"

 مقدمه:

بهداشتي و درماني، رعايت آيين نامه اجرايي طرح از تاريخ ابلاغ اين مصوبه، در استخدام، انتصاب، ارتقاي طبقه و رتبه مشمولين رسته 
 طبقه بندي مشاغل، شرايط احراز مشاغل، موارد زير و ساير مقررات مربوط الزامي است.

روند ارتقاي طبقه كارمندان مشمول اين رسته از لحاظ تجربي در كليه مشاغل با رعايت كليه مقررات مربوط طبق بند الف  .1
 ن صورت مي پذيرد.ضوابط نحوه ارتقاي كارمندا

ادامه خدمت، ارتقاي طبقه و رتبه كارمنداني كه تا تاريخ ابلاغ اين مصوبه طبق ضوابط قبلي در مشاغل ذيربط اشتغال  .2
 داشته اند و به موجب اين اصلاحيه غيرواجدشرايط محسوب مي شوند بلامانع است.

يان مشاغلي كه مشاغل آنان حذف شده است، تا زمان از تاريخ ابلاغ اين مصوبه، ادامه خدمت، ارتقاي طبقه و رتبه متصد .3
تصدي پستهاي تخصيص يافته در مشاغل محذوف بلامانع و در صورت انتصاب به پستهاي سازماني تخصيص يافته در 

 مشاغل ديگر اين رسته، تجارب قبلي آنها در مشاغل ياد شده به عنوان تجربه مربوط يا مشابه قابل احتساب است.

امتيازات استخدامي گواهينامه هاي نوع دوم نظام آموزش كاركنان دولت، صرفاً در همان شغل موردتصدي  برخورداري از .4
 امکان پذير است.

كارآزما به متصديان مشاغلي اطلاق مي شود كه در شرايط احراز مشاغل آنان، مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد و بالاتر  .5
 است و در برخي از عناوين اينگونه مشاغل كارآزما قيد نشده است . پيش بيني شده باشد و سطح مشاغل آنان كارشناسي

دوره از دوره هاي قيد شده مورد تأييد وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکي)حضوري و يا غير 3گذراندن حداقل  .6
 حضوري( در طي سال اول استخدام الزامي ميباشد.

ييد ميباشد كه داراي صلاحيت از سوي معاونت توسعه مديريت و گواهينامه دوره آموزشي مديريت اجرايي مؤسساتي مورد تأ .7
 سرمايه انساني رئيس جمهوري باشد .

منظور از دوره هاي مديريتي دوره هايي است كه از سوي معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهوري به  .8
 دستگاه ها ابلاغ ميگردد.

طي سال اول استخدام انجام مي گيرد و كسب حدنصاب ضروري است. مشاغل،ارزيابي مهارت هاي مندرج در شرايط احراز  .9
 درمان و آموزش پزشکي تعيين و اعلام مي گردد.دستورالعمل نحوه ارزيابي مهارت ها توسط وزارت بهداشت،

 تغييرات انجام شده:  .10

 مدرك تحصيلي كارشناسي از شرايط احراز مشاغل كاردان حذف گرديده است. -

 كارداني از شرايط احراز مشاغل پرستار و ماما حذف گرديده است.مدرك تحصيلي  -

وظايف كارداني رشته شغلي مسئول امور انتقال خون در شغل كاردان انتقال خون و وظايف كارشناسي در شغل  -
 كارشناس آزمايشگاه تشخيص طبي پيش بيني شده است.

رش و مدارك پزشکي و كاردان پذيرش و رشته شغلي مسئول پذيرش و مدارك پزشکي به مشاغل كارشناس پذي -
 مدارك پزشکي تفکيك گرديده است.

رشته هاي شغلي كارشناس آزمايشگاه و كاردان آزمايشگاه به مشاغل كارشناس آزمايشگاه تشخيص طبي و كاردان  -
تي و آزمايشگاه تشخيص طبي، كارشناس آزمايشگاه غذا، دارو و بهداشتي و كاردان آزمايشگاه غذا، دارو و بهداش

 كارشناس آزمايشگاه واكسن و سرم و كاردان آزمايشگاه واكسن و سرم تفکيك گرديده است.



 
 

 

 رشته شغلي پزشك به مشاغل پزشك عمومي و پزشك متخصص تفکيك گرديده است.  -

رشته شغلي مسئول امور فوريت هاي پزشکي به شغل كارشناس فوريت هاي پزشکي ، كاردان فوريت هاي پزشکي ،  -
 يت هاي پزشکي تفکيك گرديده است .تکنسين فور

 مشاغل حذف شده: .11

تکنسين دامپزشکي، مدديار معلولين، كاردان نوارنگاري، كارشناس آزمايشگاه، كاردان آزمايشگاه، مسئول پذيرش و مدارك 
 پزشکي، پزشك، مسئول امور فوريت هاي پزشکي، مسئول امور ارتوپدي، محقق، مسئول امور انتقال خون

 مشاغل جديد:     .12

كارشناس اتاق عمل، كارشناس پروتزدنداني، كارشناس اعضاي مصنوعي ، كاردان پرتو درماني و كارشناس پرتودرماني 
،كارشناس پزشکي هسته اي و كاردان پزشکي هسته اي، كارشناس ارتوپدي، كارشناس و كاردان آزمايشگاه تشخيص طبي، 

و و بهداشتي، كارشناس و كاردان آزمايشگاه واكسن و سرم، كارشناس و كاردان پذيرش كارشناس و كاردان آزمايشگاه غذا و دار
و مدارك پزشکي، كارشناس سلامت سالمندي، پزشك عمومي، پزشك متخصص، كارشناس و كاردان و تکنسين فوريتهاي 

زشکي و هدايت عمليات بحران، پزشکي، كارآزماي پيشگيري از آسيب ها و ارتقاي ايمني در حوزه سلامت، كارآزماي اورژانس پ
، كارشناس بهداشت دام و فرآورده هاي دامي، كارشناس 115، اپراتور 115، پزشك اورژانس 115كارآزماي هماهنگي اورژانس 

كارآزماي امور بين الملل سلامت، كارشناس پيشگيري و مبارزه با بيماريهاي دامي، كارآزماي مديريت سلامت، بازرس سلامت،
اني سلامت، كارشناس سلامت و رسانه، كارشناس اقتصاد سلامت، كارشناس بهداشت رواني و اعتياد، كارشناس تعالي سازم

 پژوهشگر سلامت.ارتباطات و عمليات ،

 تغيير عنوان مشاغل:     .13

كاردان  كارشناس امور رواني به روانشناس،  كارشناس شنوايي سنجي به كارشناس شنوايي شناسي ، مسئول امور انتقال خون به
انتقال خون ، كاردان دندانسازي به كاردان پروتز دنداني، بهداشت كار دهان و دندان به كاردان بهداشت دهان ، كمك بهيار به بهدار ، 
كارشناس امور توانبخشي به كارشناس توانبخشي فيزيکي ، كاردان امور توانبخشي به كاردان توانبخشي فيزيکي ، كارشناس مبارزه با 

ا به كارشناس پيشگيري و مبارزه با بيماريها ، كاردان مبارزه با بيماريها به كاردان پيشگيري و مبارزه با بيماريها ، كارشناس بيماريه
امور دارويي به داروساز ، كارشناس تغذيه و رژيم هاي غذايي به كارشناس تغذيه ، كارشناس مواد خوردني ، آشاميدني ، آرايشي و 

واد خوراكي و آشاميدني ، آرايشي و بهداشتي ، كارشناس راديولوژي به كارشناس پرتوشناسي ، كاردان بهداشتي به كارشناس م
راديولوژي به كاردان پرتوشناسي ، كارشناس امور بيمارستانها به كارشناس امور اجرايي بيمارستان، مسئول امور ارتوپدي به كارشناس 

 ارتوپدي.

 

 

  



 
 

 

  روانشناسعنوان شغل : 

 تعریف: 

 بيماران در روانشناسي و مشاوره خدمات است كه متصديان آن ها تحت نظارت كلي به ارائه پست هايياين شغل در برگيرنده  
 مبتلا بيماران از مراقبت پرداخته و( خطر معرض در افراد بيماران، خانواده بيماران،) هدف گروههاي و رواني اختلالات به مبتلا

 و آموزش ناتوانايي هاي يادگيري و مشکلات ادراكي، رفتاري و احساسيوارايه خدمات به بيماران مبتلا به  رواني اختلالات به
ارزيابي اختلالات رواني گروهي از طريق  و فردي مشاوره و راهنمايي بهداشت روان، مفاهيم و اصول خصوص در جامعه عموم

 . مي پردازد اجراي برنامه هاي درماني مشاركت درو  هاي روان شناسي آزمون، مصاحبه و همشاهدبا  و احساسي اشخاص
متصديان عهده برمشاركت در آموزش و پژوهش در مراكز پژوهشي و دانشگاه ها و يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي نيز 

 .اين شغل مي باشد

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 در كليه زمينه هاي توانمندسازي جامعه هدف.مطالعه و بررسي اطلاعات خدمات روانشناختي  -

 برنامه ريزي بر اساس سطوح سه گانه پيشگيري در زمينه هاي آموزش، مشاوره و بازتواني. -

 مطالعه و بررسي در زمينه بيماريهاي اعصاب و روان و تعيين نوع، ميزان شيوع بروز اين بيماريها در كشور. -

و الگوهاي سلامت  ازم براي بهداشت و سلامت روان و تدوين و اجراي شاخص همطالعه در زمينه تعيين استانداردهاي لا -
 روان. 

 مطالعه و بررسي معضلات محيط هاي دانشجويي .  -

 برنامه ريزي و نظارت بر ارتقاء سطح بهداشت و روان دانشجويان. -

 دانشجويي.برنامه ريزي و اجراي آموزشها و بازآموزيهاي لازم براي كاركنان و محيط هاي  -

 بررسي و تحقيق در خصوص بيماري هاي رواني و تعيين نوع و حجم بيماري هاي رواني. -

 مشاركت و همکاري در تدوين و اجراي برنامه هاي توسعه روانشناسي جامعه نگر. -

 هماهنگي و جلب همکاري هاي درون بخشي و برون بخشي در پيشبرد برنامه هاي بهداشت روان. -

 رل، تجزيه و تحليل آمارهاي لازم جهت انجام گزارشات مربوطه.تهيه، جمع آوري، كنت -

 پايش و ارزشيابي مداوم عملکرد اجرايي بهداشت روان درمراكز شهري و روستايي و خانه هاي بهداشت. -

 نظارت و ارائه مشاوره به كليه مراكز و واحدهاي ارائه دهنده خدمات روانشناختي. -

هوش، شخصيت و استعدادهاي افراد، ساخت و هنجاريابي آزمون  ها به منظور كمك  انجام آزمونهاي رواني از قبيل آزمون -
 به تشخيص هاي روانپزشکي.

 گروه هاي هدف.بيماران و مناسب به مشاركت در برنامه هاي درماني مصاحبه، ارزيابي، تشخيص و  -

 تکميل پرونده روانشناختي مراجعان و ثبت اطلاعات مورد نياز. -

 اران رواني بستري در بخش هاي مركز و انعکاس گزارش هاي لازم به پزشك معالج .ويزيت دوره اي بيم -

كمك به روانپزشك در زمينه روان سنجي و تهيه شناسنامه رواني افراد و تعيين شغل براي آنها با توجه به استعدادهاي  -
 آنان.

 همکاري در اجراي مداخلات رواني در بلايا براي سطوح مختلف . -

 برنامه ها و متون آموزشي براي گروه هاي هدف .تهيه و تنظيم  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -



 
 

 

 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 
 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكتري  در يکي از رشته هاي روان شناسي عمومي، روانشناسي باليني، روان  
، سنجش و روانشناسي باليني كودك و نوجوانشناسي اصلاح و تربيت، روانشناسي كودكان استثنايي، مشاوره و راهنمايي، 

وانشناسي سلامت، روانشناسي ر سنجي، علوم تربيتي )آموزش و پرورش كودكان عقب مانده ذهني(،گيري و روان اندازه
 ، علوم شناختي.روانشناسي نظامي ، كار درماني با گرايش رواني ،شخصيت

 

 مهارت : -2

مهارت به يادسپاري، مهارت  رواني (، -شخصيتي –ذهني ) خلقيمهارت اجراي تستهاي رواني، مهارت تشخيص اختلالات  
اصولي مقاله  مديريت موارد بحراني، مهارت مذاكره مهارت برنامه ريزي، مهارت برداشت اگاهانه از اطلاعات، مهارت تهيه

 .مصاحبه با بيماران  ، مهارت،مهارت گزارش نويسيعلمي و پژوهشي، مهارت سخنراني علمي

 :دوره هاي آموزشي-3

، آزمون اختلالات رواني روش هاي انجام آشنايي با آخرين  ،  DSM( Codeبندي اختلالات ذهني )آشنايي با آخرين طبقه 
 .شناخت درماني

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

  



 
 

 

                                                عنوان شغل : کارشناس بینایي سنجي

 تعریف: 

بينايي سنجي  تحت نظارت كلي، فعاليت هاي مختلف در زمينه اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، 
 عدسي انواع ساخت و (فيتاندازه كردن ) طراحي، هاي زمينه در پيشرفته، تحقيق و جديد هاي شيوه كارگيري به با (اپتومتري)

 قسمت برداري از عکس و چشم ژيالکتروفيزيولو تشخيصي آزمايشات ، انجام(اپتيکيانکساري ) هاي دستگاه و تماسي هاي
تحقيقاتي مرتبط با  و آموزشي هاي برنامه اجراي درمان و جهت ذيربط متخصص به بيماران ارجاع چشم، خلفي و قدامي هاي

 اپتومتري يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي فعاليت هاي مذكور را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 دانش بينايي سنجي و پيشرفتهاي حاصله از آن.انجام مطالعات لازم در زمينه  -

 انجام مشاوره در امور بهداشتي چشم و بينايي در محيط هاي كار. -

 .مناسب هاي تجويزعدسي با انکساري عيوب تصحيح و تشخيص بينايي، هاي نارسايي بررسي -

 و ... . (كاتاراكتمرواريد)آب ، (گلوكومآب سياه )تشخيصي بيماريهاي بخش قدامي چشم از قبيل  آزمون هايانجام  -

 ، سونوگرافي چشم .(توپوگرافيمکان نگاري )ويژه از قبيل  آزمون هاي انجام  -

 اندازه گيري ميدان بينايي چشم . -

 ارائه تمرينات  ويژه و ورزش هاي ارتوپتيك جهت بهبود بينايي. -

 .سم(ماتيتاربيني )آستيگ بيني، دور بيني، نزديك تنبلي، جهت از چشم يابي اشکال جهت چشم دقيق معاينه -

 .(سيکلوپلژيكفلج كننده عضلات چشم )تعيين نمره و تجويز عينك براي رفع عيوب انکساري به كمك داروهاي  -

 ساخت و ارائه عينك هاي مربوط به عيوب انکساري. -

 و ... كامپاند(اكولرهاي چشمي هاي مركب )تجويز وسايل كمك بينايي از قبيل بزرگنما،  -

 غير و فلجي آشکار، غير و آشکار عضلاني انحرافات چشمي، دو ديد اختلالات جراحي غير و دارويي غير درمان و تشخيص -
 فلجي

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 يا دكترا در رشته بينايي سنجي. مدرك تحصيلي كارشناسي، كارشناسي ارشد  

 مهارت :  -2

گيري ديد اندازه قرنيه، ( توپوگرافيمکان نگاري ) آزمون هايمهارت انجام  ،(اپتومتريكبينايي سنجي )مهارت انجام معاينات  
، مهارت انکساري)اپتيکي(، مهارت تشخيص بيماريهاي (اپتومتريبينايي سنجي)، مهارت عيب يابي ابزارهاي (پريمتريمحيطي)

 ،  مهارت درمان نارساييهاي بينايي.تحقيق و  پژوهش

 دوره هاي آموزشي:-3
 بهداشت و مراقبت هاي چشمي.، بالينيمشاهدات  تحليل آسيب شناسي چشم، 

  



 
 

 

                                               وان شغل : کارشناس شنوایي شناسيعن

 تعریف: 

 و شنوايي اختلالات تشخيص و اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به ارزيابي 
 و كاهش خسارتهاي سروصدا پر مراكز و كارخانجات صوتي هايآلودگي بررسي شنوايي از طريق  حفاظت و تعادل، پيشگيري

 شنوايي،كمك وسايل ارزيابي و تجويز و گوش قالب انواع تجويز و ساخت شامل شنوايي صوتي، توانبخشي آلودگي از ناشي
ناشنوا پرداخته و نيز با توجه به سطح سازماني مربوطه، شاغلين اين شغل مي توانند تحقيق و پژوهش  و شنواكم افراد با مشاوره

                                                                                              در مراكز پژوهشي و دانشگاه ها يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با شنوايي شناسي را نيز عهده دار شوند.                 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 تحقيق و گردآوري مقالات نوين در زمين شنوايي شناسي و بررسي يافته هاي علمي تازه براي بالا بردن دانش كاري . -

انجام آزمايشهاي شنوايي سنجي با دياپازون و تستهاي الکتروفيزيولوژيك و آزمايشات تکميلي براي تعيين محل ضايعه و  -
 .بيمارتجويز و تعيين نوع سمعك براي 

 غربالگري شنوايي نوزادان براساس پروتکل شنوايي. -

 شيپوراستاش. عملکردو تستهاي ( اديومتري شنوايي سنجي ) انجام تستهاي  -

 اطفال.( اديومتري شنوايي سنجي ) ارزيابي وزوز گوش، تجويز پوشاننده ها، تربيت شنيداري و  -

 و تفسير گوش)اديوگرام(. شنواييب تعيين ميزان و عيو -

 تهيه گزارشهاي لازم جهت ارائه به مسئولين ذيربط. -

 مشاوره با والدين بيمار از نظر پيگيري آزمايشات و ارجاع به گفتار درماني. -

 گيري و ساخت قالب گوش و سمعك. قالب -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي، كارشناسي ارشد  يا دكترا در رشته شنوائي شناسي. 

 مهارت : -2

مهارت تفسير اديوگرام ، مهارت بکارگيري آزمايشات  سنجش شنوايي، مهارت بکارگيري رياضي در محاسبه ميزان  
تشخيصي  مهارت پيشگيري وحفاظت شنوايي،شنوايي،مهارت لب خواني، مهارت عيب يابي ابزارهايي شنوايي سنجي، مهارت 

آموزش و  مهارت مشاوره شنوايي شناسي، مهارت توانبخشي افراد كم شنوا،مهارت مبتني بر آزمون هاي شنوايي شناسي، 
انتخاب و  مهارت انجام معاينات باليني و آزمون هاي رفتاري و فيزيولوژيك، مهارت مشاوره به مبتلايان به اختلالات شنوايي، 

 تحقيق و  پژوهش. مهارت و كمك به سازگاري و توزيع وسايل كمك شنوايي، (فيتينگجاسازي )جويز و ارزيابي و ت

 دوره هاي آموزشي:-3
 .توانبخشي شنوايي، آشنايي با وسايل كمك شنيداري و تکنولوژي هاي آن ، آزمون هاي شنوايي و تعادل گوشروش هاي جديد 

  



 
 

 

                                            خون عنوان شغل : کاردان انتقال

 تعریف: 

فرايندهاي اهداي خون و انتقال ايمن آن با اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در 
 شرايطو همچنين بررسي  مصرف مورد وسايلو  خوني محصولات و خون نگهداري آوري،جمع در استاندارد رعايت شرايط

 ي پردازند.                                                                               اهداي خون م كارت صدورو   خون  اهداي براي مجاز پزشکي

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 شرايط و كارت صدور مصرف، مورد وسايل خوني، محصولات و خون نگهداري آوري،جمع براي استاندارد شرايط اجراي -
 خون. اهداي براي مجاز پزشکي

 ثبت نام داوطلبين جهت اهداي خون. -

 تکميل فرم سوابق پزشکي اهدا كننده ، تحت نظر پزشك. -

 ارزيابي و معاينه فيزيکي اهدا كنندگان خون بر حسب آموزش هاي داده شده زير نظر پزشك. -

 خونگيري به پرسنل تحت پوشش.كمك هاي فني در رابطه با امور  -

 مراقبت  دقيق از اهدا كنندگان خون در طول مدت خونگيري تا زمان ترك محل خون گيري و پذيرايي بعد از اهداي خون. -

 گزارش وضعيت اهدا كننده خون به مسئول مربوطه يا پزشك مسئول. -

 انجام عمل خونگيري بر اساس ضوابط و استانداردها. -

 وزانه خون دهندگان و گزارشات لازم.تهيه و تنظيم آمار ر -

 انجام آزمايشات اوليه مانند هموگلوبين و هماتوكريت بر اساس استانداردها. -

 پذيرش فرم هاي توزيع خون و انجام اقدامات لازم. -

 تحويل خون تاييد شده از آزمايشات و تفکيك آنها به گروه هاي مختلف. -

 گرفته شده از بيمارستانها.تهيه آمار روزانه از روي فرم هاي تحويل  -

 تهيه و ارسال آمار ضايعات خون به قسمت آمار. -

 ارسال خون هاي اورژانس توسط مامورين به بيمارستانها و دريافت برگ درخواست آن. -

 تشويق و ترغيب مردم جهت اهدا خون و انجام جمع آوري در سطح استاني به طور ثابت و سيار. -

 مع آوري خون ها.اداره خدمات ثابت و سيار جهت ج -

 نظارت بر تامين لوازم و داروها. -

 تزريق دارو تحت نظر پزشك به اهداء كننده هايي كه دچار واكنش هاي اهداي خون مي شوند. -

 چك نمودن كيسه هاي خون قبل از خون گيري به صورت نمونه برداري. -

 رسيدگي و كنترل شرايط بهداشتي محيط كار. -

 ه كاركنان.تشکيل پرونده بهداشتي براي كلي -

 جمع آوري و نظر سنجي از اهدا كنندگان خون راجع به خدماتي كه ارائه مي گردد و انجام تغييرات لازم. -

 خون. اهداي امر به مردم آگاهي جهت آموزشي هايبرنامه اجراي و خون اهداي داوطلبان تشويق و ترغيب -

 خون. راه از منتقله عفوني بيماريهاي نظر از خون هاي خوني و بررسي دقيق  سلامتي تعيين گروه آزمايشات انجام -

 بهينه آنها. مصرف نظارت و بيمارستانها درماني، بهداشتي مراكز به خوني هايفرآورده و خون توزيع -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -



 
 

 

 .محوله وظايف انجام در آن

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 .، هوشبري ، اتاق عمل مدرك تحصيلي كارداني علوم آزمايشگاهي 

 مهارت : -2

گيري، مهارت ارتباط موثر با اهداكنندگان، مهارت تحليل شيميايي مايعات بدن)خون،ادرار،...(، ورود داده ها به  مهارت خون 
تست هاي لازم براي انتقال خون، مهارت شمارش سلول هاي خوني، مهارت آزمايش سلول هاي رنگ رايانه، مهارت انجام 

تطبيق  آميزي شده براي مشخص نمودن اختلالات، مهارت انجام كار با تجهيزات آزمايشگاهي )شامل آماده سازي، نگهداري،
 نرم افزارهاي پزشکي )نرم افزار اطلاعات آزمايشگاهي و ... (و تميز كردن دستگاه(، كار با ( كاليبراسيون با اندازه هاي استاندارد)

 دوره هاي آموزشي:-3
ضوابط ذخيره ايمن خون و فرآورده هاي خوني، آشنايي با شيوه هاي حمل ونقل صحيح خون و فرآورده هاي خوني،  مراقبت از خون ،

 و استانداردهاي انتخاب اهداكنندگان .
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  پروتز دنداني کارشناس عنوان شغل : 

 تعریف: 

 دارعهده دندانپزشکي، درمان تيم  عضو اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، بعنوان 
كاشتني  اجزاء ها،روكش و ثابت ناكامل )پارسيل(، پروتزهاي و كامل متحرك پروتزهاي شامل پروتز انواع ترميم و ساخت

 درمان دندانپزشك نظر تحت كه باشدمي ارتودنسي به مربوط پروتزهاي و هاپلاك و صورت و فك پروتزهاي (، )ايمپلنتها
 و يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با پروتز هاي دنداني را عهده دار مي شود.فعاليت مي نمايد 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 به دانشجويان دوره كارشناسي پروتز هاي دنداني .دندانپزشکي همکاري در آموزش عملي لابراتواري  -

 .( بازسازي دندان  Functional wax-upمربوط به عملکرد موم گذاري)  نظارت بر تهيه قالبهاي  )كست هاي( -

ك ارتودنسي و ناكامل )پارسيل(، روكش هاي انجام امور مربوط به لابراتوار پروتزهاي دنداني از قبيل پروتز كامل، پلا -
 چيني و غيره.

 (Functional wax-upآموزش بازسازي مجدد جفت شدن دندان ها يا برهم آيي دندان ها -
Demonstration) 

 پركردن قالب هاي منفي گچ و مواد ديگر. -

 تهيه موم آرتيکولاسيون و چيدن دندانها. -

 روي قالب ها با مواد مختلف .جانشين كردن انواع روكش )كورون ( و بريج  -

 ساختن پلاك ناكامل)پارسيل( از فلزات و آلياژهاي مختلف. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته ساخت پروتزهاي دنداني. 

 مهارت : -2

پروتزهاي ثابت و متحرك، مهارت بکارگيري ابزار آلات  ساختمهارت  ، لابراتواري كارهاي انجاممهارت قالب گيري و  
ناكامل مکانيکي، انواع چرخها، وسايل تراش و پرداخت، مهارت ترميم انواع پروتز شامل انواع پروتزهاي متحرك كامل و 

 ها، پروتزهاي ثابت و روكش( پارسيل)

 دوره هاي آموزشي:-3
پروتزهاي دنداني ،آشنايي با مواد به كار رفته در ساخت پروتزهاي دنداني ، آشنايي با آشنايي با آخرين روش هاي ساخت و طراحي 

 ابزار آلات مکانيکي،چرخ ها ،وسايل پرداخت جديد..
  



 
 

 

  کاردان پروتز دندانيوان شغل : عن

 تعریف: 

 دارعهده دندانپزشکي، درمان تيم عضو اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، بعنوان 
كاشتني  اجزاء ها،روكش و ثابت ناكامل )پارسيل(، پروتزهاي و كامل متحرك پروتزهاي انواع شامل پروتز انواع ترميم و ساخت

 امر در دندانپزشك نظر تحتكه  باشدمي ارتودنسي به مربوط پروتزهاي و هاپلاك و صورت و فك پروتزهاي (، )ايمپلنتها
 كند .مي كمك درمان

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 پركردن قالب هاي منفي گچ و مواد ديگر. -

 تهيه موم آرتيکولاسيون و چيدن دندانها. -

 جانشين كردن انواع روكش )كورون ( و بريج روي قالب ها با مواد مختلف . -

 ساختن پلاك ناكامل)پارسيل( از فلزات و آلياژهاي مختلف. -

 پروتزهاي استثنائيساختن اسپليت و  -

انجام امور مربوط به لابراتوار پروتزهاي دنداني از قبيل پروتز كامل، پلاك ارتودنسي و ناكامل )پارسيل(، روكش هاي چيني  -
 و غيره.

 Functional wax-up) Demonstrationآموزش بازسازي مجدد جفت شدن دندان ها يا برهم آيي دندان ها -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي زي،كارآمو هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته پروتزهاي دندان. 

 مهارت : -2

پروتزهاي ثابت و متحرك، مهارت بکارگيري ابزار آلات  ساختمهارت  ،لابراتواري كارهاي انجاممهارت قالب گيري و  
ناكامل مهارت ترميم انواع پروتز شامل انواع پروتزهاي متحرك كامل و  واع چرخها، وسايل تراش و پرداخت،مکانيکي، ان

 ا.هپروتزهاي ثابت و روكش ،( پارسيل)

 هاي آموزشي:دوره -3
آشنايي با آخرين روش هاي ساخت و طراحي پروتزهاي دنداني ،آشنايي با مواد به كار رفته در ساخت پروتزهاي دنداني ، آشنايي با 

 ابزار آلات مکانيکي،چرخ ها ،وسايل پرداخت جديد.
  



 
 

 

   کاردان بهداشت دهاننوان شغل : ع

 تعریف: 

 و ها دندان كردن كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي نظير پاك اين شغل در برگيرنده پست هايي است 
آموزش روش صحيح مسواك كردن، كمك در مراكز دندان پزشکي با هماهنگي دندانپزشك بيمار،  به دهان بهداشت آموزش

 شركتماري هاي قابل انتقال، در زمينه برقراري كامل اصول گندزدايي و ستروني در جهت جلوگيري از انتقال آلودگي ها و بي
ي و انجام معاينات دهاني در مدارس، كارخانجات، درمانگاهها، بيمارستانها و سازمان پيشگير و بهداشت آموزش هاي فعاليت در

 را عهده دار مي باشند.هاي نيروي مسلح 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 موجود و ساير مواد معدني.شناسايي وضعيت آب آشاميدني منطقه از نظر فلورايد  -

آموزش امور مربوط به بهداشت دهان و دندان بصورت فردي و جمعي به جمعيت تحت پوشش و شركت در تحقيقات  -
 مربوط به بهداشت دهان و دندان.

 همکاري و مشاركت در برنامه ها و طرح هاي سلامت بهداشت دهان و دندان. -

 يا در معرض خطر.غربالگري و معاينات ادواري گروه هاي هدف و  -

 آموزش مداوم كادر بهورزي در زمينه بهداشت دهان و دندان. -

 بررسي وضعيت تغذيه و شناسايي مواد غذايي مضر در سلامت دندانهاي جمعيت تحت پوشش. -

 برگزاري كلاسهاي بهداشت دهان و دندان براي مديران مدارس، مربيان، بهورزان، دانش آموزان و مربيان مهد كودك ها. -

 ينه بيماران مراجعه كننده به بخش دندانپزشکي و تشخيص و درمان و در صورت لزوم ارجاع به مراكز ديگر.معا -

 ، جرم گيري.شيارپوش )فيشورسيلنت(، درمانيارائه خدمات پيشگيري از بيماريهاي دهان و دندان از قبيل فلورايد -

 (.Scaling/Root planning جرم گيري بالا وزير لثه و صاف كردن سطح ريشه)  -

 كمك به دندانپزشك در حفظ و استقرار كنترل عفونت و بهداشت محيط و وسايل كار. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

.بهداشت دهانمدرك تحصيلي كارداني        

 مهارت : -2

مهارت جرم گيري و صاف كردن سطح ريشه، مهارت آموزش روش صحيح مراقبت از دهان و دندان، مهارت تهيه گزارش از  
 .دندانها پوشي فلورايد،مهارت انجام شيار موضعي بکارگيري روشهاي، مهارت  وضعيت دهان و دندان،

 دوره هاي آموزشي:-3
، كنترل عفونت در سني مراقبتهاي دهان و دندان در گروههاي آشنايي با برنامه هاي طرح ادغام بهداشت دهان و دندان، 

 .دندانپزشکي
 
 



 
 

 

  پرستارعنوان شغل : 

 تعریف: 

 اساس بر بيماران از مراقبت ريزي برنامه و كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، طرحاين شغل در برگيرنده پست هايي است  
 بيماران با ارتباط ها، برقراري آن كاربرد از حاصله هاي واكنش به توجه و ها درمان ساير انجام و دارو رساندن پرستاري، فرايند

 هاي مراقبت كاربرد به توجه با آنان درماني و بهداشتي مشکلات رفع به كمك و نيازهايشان درك منظور به آنان خانواده و

 بخش در پرستاري هاي مراقبت مربوطه، ارائه واحد پزشکي گروه اعضا و كاركنان ساير همکاري ( با PHCاوليه )  بهداشتي
 خدمات مشکلات بررسي و وشناسايي پرستاري گروه توسط شده انجام هاي فعاليت ارزيابي و ويژه، سرپرستي تخصصي هاي

ها در سطوح مختلف سازماني يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با پرستاري را  آن حل در كمك و پرستاري
 عهده دار مي باشند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 پرستاري. هاي گزارش و بيمار پزشکي پرونده هاي برگه كليه در بيمار مشخصات ثبت -

 ...(. آزمايشات و رگ گيري،  علايم حياتي ، كنترل قلبي، نوار تهيه) اوليه اقدام هاي انجام -

 .آن صحيح و دقيق ثبت و شده تجويز دارويي دستورات دقيق اجراي -

 سونوگرافي ها، مشاوره اجرا، و هدف نوع برچسب ساعت ذكر پيگيريها، ها، اولويت ذكر) پرستاري هاي گزارش صحيح ثبت -
 ...(. و

 به يافته انجام اقدامات و آن گزارش و...( و خورد و زد تخت، از سقوط) بيمار مورد در اتفاقيه وقايع صحيح و دقيق ثبت -
 .مافوق

 .بيماران حقوق رعايت و احترام -

 .قلب بخش تجهيزات با كامل آشنايي شوك قلبي و و ريوي  -احياي قلبي تجهيزات و وسايل الکتروشوك، دستگاه كنترل -

 .ها شيفت تمامي در بخش تجهيزات و( بخش در بستري بيماران كليه) بيماران گرفتن تحويل -

خون، ترشحات،  راه از منتقله هاي بيماري به ابتلاء از پيشگيري منظور به استاندارد جانبه همه احتياطات اصول رعايت -
 .تنفس و تماسي 

 .توانبخشي و درماني تشخيصي، فرايندهاي انجام در درمان تيم با هماهنگي -

 .آن تأمين جهت پيگيري و مصرفي لوازم و موجود تجهيزات امکانات، نظر از مربوطه واحد نيازهاي بيني پيش -

 مربوطه. امور انجام جهت بيمارستان بخشهاي ساير با لازم ارتباطات و هماهنگي ايجاد -

ارائه گزارش از موارد تشکيل پرونده بهداشتي و تنظيم برنامه معاينات دوره اي و واكسيناسيون براي كاركنان بيمارستان و  -
 مثبت.

ارزيابي وسايل و تجهيزات لازم براي عفونت هاي خطرناك و ارائه راهکاري مناسب با همکاري پزشك متخصص عفوني  -
 به كميته كنترل عفونت بيمارستان.

سي درد، گزارش ارايه مراقبت هاي لازم براي جلوگيري از زخم بستر و انجام مراقبت از زخم ها) بازديد زخم،  شستشو،  برر -
 نياز به واكسيناسيون و جراحي در صورت لزوم ( 

بررسي وارزيابي عروق وريدي محيطي براي  دسترسي به آن در شرايط تا حد امکان  با ثبات با  كمترين تحرك و كمترين  -
روري به خطر عفونت و مراقبت موثر از آن براي پيشگيري از عوارض مرتبط با محل رگ گيري و انجام آموزش هاي ض

 بيمار و همراهان ايشان و تعويض به موقع آن .



 
 

 

 رگ گيري .برنامه ريزي براي استقرار تيم پرستاري  -

آرام سازي محيط فيزيکي، كنترل دما و نور، سر و صداي محيط و ساير عوامل محيطي و تامين شرايط استراحت به آرامش  -
 بيمار.

و شنت ها وگزارش هر گونه اختلال در كاركرد و عوارض ناشي از مراقبت و كنترل كاتترهاي شرياني، وريدهاي مركزي  -
 آنها.

ارايه مراقبت هاي لازم از بيمار پس از انجام اقدامات تشخيصي و درماني تهاجمي شامل كنترل وضعيت هموديناميك ،  -
 سطح هوشياري و ساير مراقبت هاي مرتبط با اقدامات انجام شده.

 ويژه در مراحل مختلف درمان بيمار بستري در بخش مراقبت هاي ويژه. انجام كار با تجهيزات مراقبت هاي -

كنترل وضعيت تغذيه بيمار و انجام اقدامات پرستاري لازم در موارد تغذيه از طريق لوله ها ي گوارشي و تغذيه كامل  -
 وريدي.

 آموزش بيمار در نحوه استفاده از وسايل  مصنوعي، پروتزها و كمکي. -

 نياز. صورت در مربوطه امور انجام و رانبيما ويزيت در شركت -

 مربوطه. شيفت در گزارشها دقيق ثبت و بعدي شيفتهاي در پرستاري گزارشهاي ثبت كنترل -

 بيماران. غذاي توزيع در نظارت و مراقبت -

 مربوطه. مربي با پرستاري دانشجويان آموزش در همراهي -

 ريزي برنامه در همکاري و ومشاركت مرتبط هاي حوزه به نتيجه ارائه باليني، بخشهاي و پرستاري دانشجويان ارزيابي -
 .دانشجويان باليني و عملي ، نظري آموزش

 آموزش دستورالعمل ها و مطالب علمي در خصوص راه هاي كنترل عفونت در بيمارستان به گروه پرستاري. -

 .مراقبتي استانداردهاي اجراي جهت در ريزي برنامه -

 سرپرستي. تحت كادر توسط شده ارائه خدمات يفيتك ارتقاء جهت ريزي برنامه -

 و ضوابط تنظيم و پرستاري خدمات حوزه در عمل مورد استانداردهاي تدوين جهت مربوطه هاي كميته در شركت -
 پرستاري هاي دستورالعمل

پرستاري،  گروه اعضا از هريك معلومات و تجربيات به توجه پرستاري با هاي فعاليت تقسيم سرپرستي و هماهنگي در -
 راهنمايي. و آموزش، مشاوره

 .... و امکانات تجهيزات، انساني، نيروي تأمين فوريتهاي بروز زمان در اقدام و مناسب شرايط ايجاد و تأمين -

 مافوق. به گزارش ارائه و ثبت خدمات، ارائه حسن از اطمينان حصول منظور به مرتبط واحدهاي از مستمر بازديد -

 بيمارستاني. عفونتهاي ارزيابي و كنترل تحقيق، تشخيص، براي بيمارستاني عفونت كنترل تيم با همکاري -

 ذيربط. واحدهاي عملکرد و خدمت كنندگان ارائه خدمت، گيرندگان موجود وضعيت از وكيفي كمي گزارشات تنظيم و تهيه -

 مختلف. هاي شيفت و واحدها در نيازها ها، توانايي براساس پرستاري كاركنان توزيع در مشاركت -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 ..مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 

 



 
 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي پرستاري، آموزش پرستاري، مديريت خدمات  
 پرستاري. 

، تکنولوژي گردش خون، آموزش جامعه نگر در نظام سلامت، سلامت فيزيو لوژيمدرك تحصيلي كارشناسي ارشد در رشته  

 مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي پرستاري .دميولوژي  اپيآموزش پزشکي،   ،سالمندي، آموزش بهداشت

،سالمند شناسي ،آموزش پزشکي، آموزش بهداشت و ارتقاء سلامت ، اپيدميولوژيِ ،اخلاق دكتري فيزيولوژي مدرك تحصيلي  
 مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد پرستاري. به دارا بودنپزشکي مشروط 

 تجربه : -2

 براي احراز پست پرستار ، انجام تعهدات طرح نيروي انساني بعنوان تجربه پذيرفته مي شود . 
 براي احراز پست مدير خدمات پرستاري هفت سال تجربه كه دوسال آن بعنوان سوپروايزر و يا سرپرستار باشد.

 ر و يا سرپرستار باشد.براي احراز پست رييس خدمات پرستاري پنج سال تجربه كه دوسال آن بعنوان سوپروايز
 براي احراز پست سوپروايزر در گردش چهار سال تجربه كه يك سال آن بعنوان سرپرستار باشد.

 براي احراز پست سوپروايزر آموزشي سه سال تجربه كه يك سال آن بعنوان سرپرستار باشد.
 مربوطه باشد.براي احراز پست سرپرستار سه سال تجربه كه يك سال آن بعنوان پرستار در بخش 

 سه سال تجربه باشد.، دياليز( و پرستار اورژانس داراي ICU,CCU,NICUبراي احراز پست پرستار بخش هاي ويژه ) 

 مهارت : -3

مهارت  مهارت ارتباطي و رفتاري با بيمار، مهارت معاينات فيزيکي،مهارت پايش هموديناميك، مهارت انجام  محاسبات دارويي، 
مهارت تحليل مسائل مبتني بر اطلاعات به روز  آزمايش گازهاي خوني و ساير آزمايش هاي خوني معمول،تحليل نتايج 

پرستاري، مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مهارت هاي مراقبتي و توانبخشي، مهارت برنامه ريزي مراقبت از بيماران، 
ه هاي آنها، مهارت انجام  پژوهش، مهارت مشاوره دادن، مهارت مهارت آموزش نکات بهداشتي و مراقبتي به بيماران و خانواد

برنامه ريزي براي كاركنان پرستاري،  مهارت تحليل اطلاعات ، مهارت  برآورد هزينه ها، مهارت  اعمال نظارت و ارزيابي 
 فعاليت ها.

 دوره هاي آموزشي:-4
آشنايي با اهداف و برنامه هاي  ، مديريت فرايند مراقبت از بيمار،تهآگاهي از قوانين و مقررات پرستاري، احياي قلبي و ريوي پيشرف

 .استراتژيك بيمارستان
 

 

 

 

 

 



 
 

 

    مامانوان شغل : ع

 تعریف: 

 ارائه و بهداشت اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل آموزش 
 بهداشتي و اقتصادي اجتماعي، فرهنگي، هاي نياز درك با باروري سنين در زنان جامعه به گسترده مامايي و بهداشتي خدمات
زايمان،  از بعد و بارداري دوران مسائل نسل، و بهداشت ازدواج بهداشت مورد در خانواده راهنمايي و مي شود . مشاوره خانواده

 يا و منازل و ها بيمارستان در نوزاد مراقبت و زايمان از بعد ايه مراقبت زايمان و انجام باداري، دوران هاي مراقبت كليه انجام
 و و نوزاد جنين و مادر در طبيعي غير موارد به بردن پي و بارداري دوران هاي بيماري زودرس ديگر، تشخيص زايماني مراكز

 مواقع در پزشك به دسترسي عدم صورت در مامايي هاي فوريت انجام و لزوم موارد در پزشك از گرفتن كمك شيرخوار،
 خانواده تنظيم و زنان امراض از لزوم و پيشگيري صورت در متخصص پزشك به ارجاع و زنان هاي بيماري اورژانس، تشخيص

                                                                                 اسلام و نيز سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با مامايي از مصاديق اين شغل مي باشد.                               مقدس شرع حد در

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 مرتبط. هاي بخش ساير و زايمان بخش در مامايي خدمات كيفيت بهبود منظور هاي كاربردي به برنامه تدوين -

 پوشش. تحت كودكان و مادران براي ريزي برنامه و جمعيت شناسايي و مطالعه -

 شاخص تحليل و حياتي و تجزيه يجز ثبت و( واكسن و كودك و مادر) نويسي دفتر و سني گروههاي استخراج و سرشماري -
 امور مامايي. هاي

 مامايي امور با رابطه در پزشکي آموزش و بهداشت، درمان وزارت توسط شده تعيين مقررات و ضوابط اجراي حسن بر نظارت -
 .مربوطه هاي دستورالعمل طبق

 زنان، مامايي، بخشهاي در( ارشد كارشناسي و كارشناسي و كارداني) مامايي دانشجويان باليني فرآيند آموزش در مشاركت -
 باليني. راهنماي كتابچه طبق ها بخش ساير و جراحي زنان نوزادان، زايمان، اطاق

 .بهداشتي دربخشهاي نوزاد و مادر مير و مرگ علل و آمار بررسي -

 باردار. مادر اي دوره هاي مراقبت كليه انجام -

 . زايمان و درد اتاق در زائو پذيرش -

 پزشك. به ارجاع و غيرطبيعي موارد تشخيص و واژينال معاينات لزوم صورت در و مامايي و فيزيکي معاينه  -

 وجود عدم صورت در حاملگي ختم در(  NSTتست بدون استرس)  راديوگرافي، سونوگرافي، پاركلينيکي امور  درخواست -
 متخصص. پزشك

 مادر و صداي قلب جنين و ثبت آن در فرم هاي مربوطه. حياتي علائم كنترل -

 لزوم. صورت زايمان در و زنان متخصص پزشك نظر با زايماني دردهاي تشديد و تقويت و( اينداكشنالقاي زايماني ) انجام -

 پارگي ترميم و توميوزي اپي انجام و موضعي حسي بي دادن ،(زايماني مرحله سه) سر نمايش با زايمان مختلف مراحل انجام -
 در صورت لزوم. زيوتومي اپي ترميم و دو و يك درجه

 نوزاد. ظاهري سلامت بررسي و آپگار سنجش -

 كمك به مادر در تغذيه نوزاد با شير مادر،مراقبت از بند ناف و... -

 ... و مربيان و بهورزان به آن آموزش و بهداشت هاي خانه علامتي در ساده درمانهاي وضعيت بر نظارت -

 .بيماريها از پيشگيري راههاي و تغذيه و محيط و فردي بهداشت هاي زمينه و گرو ه هاي سني مختلف در مادران آموزش -

 .زايشگاه و بيمارستان به پرونده خلاصه صدور و مادر جهت پرونده تهيه -



 
 

 

 .باردار زنان و مادران براي درماني بهداشتي مراكز در بيماران به دارو تجويز و معاينه در پزشك با همکاري -

 اين دراجراي مراقبت و نوزاد و مادر به مربوط فني و بهداشتي دستورات انجام و بهداشتي و مامائي بخش نظافت بر نظارت -
 .زايمان از پس و پيش درمراحل دستورات

 آن نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت   -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 در مامايي.مدرك تحصيلي كارشناسي و يا كارشناسي ارشد در رشته مامايي، مشاوره  
به مشروط  ، آموزش پزشکيمدرك تحصيلي كارشناسي ارشد در يکي از رشته هاي فيزيولوژي، آموزش بهداشت، اپيدميولوژي

 كارشناسي مامايي.مدرك تحصيلي   دارا بودن
دارا  به مدرك تحصيلي دكتري در يکي از رشته هاي بهداشت باروري، فيزيولوژي، بيولوژي توليدمثل، ژنتيك پزشکي مشروط

 كارشناسي يا كارشناسي ارشد مامايي.مدرك تحصيلي بودن 

 مهارت : -2

مهارت ارتباطي و رفتاري با بيمار، مهارت تحليل مسائل مبتني بر اطلاعات به روز مامايي،  مهارت استفاده از دستگاههاي  
پايش و كنترل عملکرد تجهيزات ،  تشخيص درماني مورداستفاده در پزشکي، مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مهارت

آموزش بهداشت و ارائه خدمات بهداشتي و مامايي، مشاوره و راهنمائي خانواده، مهارت اعمال مراقبتهاي دوران بارداري، مهارت 
 انجام زايمان واعمال مراقبتهاي بعد از زايمان، مهارت تشخيص به موقع بيماريهاي دوران بارداري.

 دوره هاي آموزشي:-3
 اورژانس هاي مامايي و زايمان، احياي نوزاد و مراقبت از نوزادان نارس و پرخطر. مامايي ،مقررات و  آشنايي با قوانين

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  بهیارعنوان شغل : 

 تعریف: 

 تحت بيماران به ابتدايي هاي مراقبت اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به ارايه  
 كه افرادي معلولان يا سالمندان، به لباس پوشاندن و آراستن استحمام، مانند شخصي هاي مراقبت پرستاران، ارايه هدايت
ملحفه و ... را نيز  تعويض يا بيماران دادن حركت مانند وظايفي اجراي گذارند مي پردازند و مي سر پشت را خود نقاهت دوران

 بر عهده دارند.

 وظایف و مسئولیتها : نمونه

 .توانبخشي و درماني تشخيصي، فرايندهاي انجام در درمان تيم با هماهنگي -

جذب و دفع مايعات،گرفتن نمونه هاي آزمايشگاهي نظير مدفوع ، ادرار ، خلط و ثبت در ميزان  كنترل علائم حياتي، -
 پرونده.

 .جسماني آنان  -انتقال و ترخيص بيماران و حمايت رواني پذيرش، -

تزريقات )عضلاني،زير  ،گرفتن نوار قلبي و زخم بنديمانند تعويض ( پروسيجرروندهاي عملي باليني )انجام  -
 پوستي،داخل پوستي و ....(

 .مربوطه ضوابط و ريزي برنامه براساس واكسيناسيون اجراي -

 شامل تأمين بهداشت پوست ، مو و دهان و دندان. بيمارتأمين نيازهاي بهداشتي اوليه  -

 كمك در تأمين نيازهاي تغذيه اي شامل كمك به غذا خوردن به بيماران -

 تأمين نيازهاي دفعي بيمار شامل استفاده از لوله، لگن، انما، تعويض،كيسه كلستوئي و .... -

 آماده نمودن تخت ) با بيمار و بدون بيمار( و برانکارد. -

 خروج بيمار از تخت و راه رفتن وي. كمك به -

 انجام آمادگي هاي قبل و پس از عمل جراحي و در موارد لزوم جهت انجام معاينات پزشکي. -

 آماده كردن وسايل جهت استريليزاسيون. -

 مراقبت از اجساد طبق موازين شرع و استاندارد ها. -

 بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن نتايج

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 عمومي .دارا بودن مدرك تحصيلي كارداني در يکي از رشته هاي پرستاري ، مامائي، بهداشت   
 دارا بودن مدرك تحصيلي ديپلم بهياري .

 مهارت : -3

مهارت تحليل كردن مسائل مبتني بر اطلاعات پايه و به روز پرستاري، مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مهارت استفاده  
مهارت كنترل علائم از گرماسنج هاي پزشکي، مهارت استحمام دادن بيمار، مهارت استفاده ازكمپرس هاي سرد و گرم درماني، 

 حياتي، مهارت گرفتن نمونه هاي آزمايشگاهي .

 دوره هاي آموزشي:-4



 
 

 

 كنترل علائم حياتي و مراقبتهاي پرستاري ، تزريقات ومراقبت هاي پرستاري از محل تزريق، كنترل عفونت .

                                                            بهدارعنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل اجراي دستورات بهداشتي و  
درماني پرستاران، ماما ها و بهياران نظير انجام خدمات تغذيه اي، نظافت و استحمام، رفع احتياجات ضروري، كمك به بيماران  

برخاست و راه رفتن و نيز تعليم و آموزشهاي اوليه جهت معلولين )ايزوله، تربيت پذير، آموزش پذير( بر و معلولين در نشست و 
 اساس دستورات پزشکان معالج را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

تأمين نيازهاي بهداشتي اوليه بيماران و معلولين برحسب صلاحديد سرپرست مربوطه شامل: حمام دادن يا كمك در حمام  -
، ماساژ، بيماركردن، دهان شويه، امور نظافتي مانند شستن دست و صورت، كوتاه كردن ناخنها، تعويض البسه، مرتب كردن 

 تغيير وضعيت، اصلاح .

آماده كردن وسايل لازم جهت انجام امور مراقبتي توسط پرستار )وسايل پانسمان و ...(، جمع آوري آنها پس از اتمام كار،  -
 .(استريليزاسيونسترون سازي )شست و شوي وسايل وانتقال  به مركز 

به مسئولين مربوط در  مراقبت و رسيدگي به وضع جسماني و حالات روحي و گزارش رفتار معلولين و گزارش بيماري آنان -
 صورت مشاهده علايم بيماري.

 كمك در خوردن غذا به بيمار . -

 دادن لگن و لوله به بيماران بنا به نياز و شست و شو وضد عفوني آنها با رعايت اصول بهداشتي. -

 در حركت و نقل و انتقال )راه رفتن، انتقال به برانکارد و صندلي چرخدار و ...(. بيماركمك به  -

 آماده كردن تخت ها )با بيمار يا بدون بيمار( و برانکارد. -

 آماده كردن بيمار براي معاينه پزشك. -

 مراقبت در حفظ نظم و نظافت بخش و پاكيزگي و شست و شوي كليه لوازم بخش. -

 -راري تخليه ترشحات، كليه كيسه ها و ظرف هاي نياز به تخليه و همچنين نظافت و ضدعفوني آنها مانند كيسه هاي اد -
 و... . مکش) ساكشن( شيشه هاي 

 كمك در امر توانبخشي بيمار يا معلول)كمك در بکار بردن چوب زير بغل و...(. -

 جمع آوري و كنترل نمونه هاي آزمايشگاهي تحت نظارت پرستار مربوطه. -

 نظارت و مراقبت در خوابانيدن و بيدار كردن معلولين. -

لين تربيت پذير و آموزش پذير و شناساندن انواع مختلف لباس و موارد استفاده آموزش نحوه پوشش و تعويض لباس به معلو -
 هر يك از آنها.

 تعويض ملحفه، روبالشي و روتختي بيماران و معلولين و تحويل آنها به رخت شويخانه. -

 ارائه آموزش هاي لازم به معلولين در زمينه جويدن و بلعيدن غذا.. -

 و استاندارد ها. مراقبت از اجساد طبق موازين شرع -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -



 
 

 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي ديپلم كامل متوسطه به همراه گواهينامه كمك بهياري .  

 مهارت : -2

مهارت ارتباطي و رفتاري با بيمار، مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مهارت هاي دستي، مهارت استفاده از انواع  
مصنوعي، مهارت آموزش دادن به بيماران، فشارسنج )عقربه اي،جيوه اي(، مهارت استحمام بيمار، مهارت كار با اندام هاي 

 .مهارت گزارش دهي  بيماري

 دوره هاي آموزشي:-3
 كمك هاي اوليه ، استريليزاسيون وسايل و تجهيزات بيمارستاني ، تغذيه بيماران.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

                                                           اتاق عمل کارشناسعنوان شغل : 

 تعریف: 

 فني لازم هاي فعاليت هايي شامل ارائه كمكاين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
سرپرستي، طرح ريزي و  عمل يا هاي اتاق و اداره استفاده جهت استريل و جراحي جراحان، آماده نمودن وسائل به عمل اتاق در

 هماهنگي امور مرتبط با اتاق عمل را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

كنترل پرونده بيمار قبل از جراحي براي اطمينان از كامل بودن مدارك پزشکي مورد نياز )مانند اجازه عمل و آمادگيهاي  -
 ل مصنوعي و زيور آلات و ...(عمل، داروهاي قبل از عمل، عدم داشتن وساي

اطمينان از سالم بودن و كارايي دستگاهها و تجهيزات مورد نياز جهت عمل جراحي قبل از شروع )شامل مکش )ساكشن(،  -
 دستگاه الکترو كوتر، چراغ و ...( و گزارش هر گونه نقص ، خطا و خرابي به مسئولين ذيربط.

 برق رساني، درجه حرارت ،رطوبت، پاكيزگي، ايمني و .... .كنترل اتاق عمل از نظر نور كافي، سيستم  -

 اطلاع از وجود لوازم و امکانات مورد نياز جراحي و آماده نمودن اطاق عمل با لوازم و وسايل جراحي. -

 كنترل و اطمينان از استريل بودن لوازم و بسته هاي وسايل. -

 ارائه آموزش هاي لازم. كنترل بيمار از نظر آمادگي جسمي و رواني جهت عمل جراحي و -

 هدايت بيمار به تخت عمل، قراردادن بيمار بر روي تخت و تنظيم تخت جراحي و چراغها بر حسب نوع و ناحيه عمل. -

 قرار دادن كليه دستگاه ها و تجهيزات در اطراف تخت جراحي بر طبق قابليت دسترسي و نياز. -

وضعيت بيمار،كمك به جراحان و پرستار اسکراب در پوشيدن گان حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محيط و اتفاقات و  -
 و دستکش و ...

 باز نمودن پوشش هاي اوليه بسته هاي استريل و نخها و ساير وسايل و در اختيار گذاردن آنها. -

 ه.شمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و ...قبل از اتمام به همراه تيم جراحي و جمع آوري آنها پس از استفاد -

 تکميل كليه گزارشات و موارد ثبتي از ابتدا تا اتمام عمل جراحي. -

 كمك در جابجايي و انتقال بيمار به ريکاوري و ارائه گزارش شفاهي و كتبي در مورد وضعيت ناحيه جراحي. -

پوشاندن ميزها با پوشش استريل و قراردادن وسايل و لوازم به شکل استريل بر روي آنها)شامل:وسايل  -
 نخ،درنها،گاز،...(.جراحي،

 كمك در شستن نهايي پوست بيمار)پرپ( و پوشاندن بيمار با پوششهاي استريل) درپ( . -

 گزارش كليه اقدامات انجام شده و وسايل متصله به بيمار به مسئول ريکاوري. -

 جمع آوري و شست و شوي وسايل مورد استفاده و انتقال آنها به مراكز استريليزاسيون . -

 يق در مورد پيشرفتهاي علمي و تکنولوژيك در زمينه اتاق عمل و كسب دانش روزانه.مطالعه و تحق -

 شركت در انجام عمليات احياء در اتاق عمل. -

 نظارت و كنترل بر فعاليت كاردان هاي اتاق عمل -

 حصول اطمينان از كاركرد صحيح و دقيق ابزار و تجهيزات اتاق عمل -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و يمهارت كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن



 
 

 

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 .مدرك تحصيلي كارشناسي اتاق عمل 
 اتاق عمل. مدرك تحصيلي كارشناسيارشد تکتولوژي گردش خون مشروط به دارا بودن  مدرك تحصيلي كارشناسي

 مهارت : -2

مهارت ارزيابي بيمار، مهارت بررسي و كنترل تجهيزات اتاق عمل ) قبل ازانجام عمل (،  ،با بيمار  ارتباطبرقراري   مهارت هاي 
مهارت انجام احياي قلبي /ريوي، مهارت در اولويت بندي مسائل درشرايط اورژانس وپراسترس، مهارت در مديريت بحران، 

از دريافت بيهوشي، مهارت آماده سازي  مهارت كاستن سطح اضطراب بيمار قبل از جراحي، مهارت پيشگيري از عوارض ناشي
عفوني(، مهارت استفاده از  اصول صحيح وضعيت دادن به بيمار، غير)استريل و  محيط اتاق عمل با تکنيك هاي آسپتيك

 .مهارت استفاده از  تکنيك هاي مناسب در هموستاز

 دوره هاي آموزشي:-3
 عمل ،احياي قلبي و ريوي پيشرفته.استريليزاسيون وسايل و تجهيزات اتاق ، كنترل عفونت 

 
 

  



 
 

 

                                                           اتاق عمل کاردانعنوان شغل : 

 تعریف: 

 فني لازم هاي فعاليت هايي شامل ارائه كمكاين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
 اتاق عمل را بر عهده دارند.در  استفاده جهت استريل و جراحي جراحان، آماده نمودن وسائل به عمل اتاق در

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

كنترل پرونده بيمار قبل از جراحي براي اطمينان از كامل بودن مدارك پزشکي مورد نياز )مانند اجازه عمل و آمادگيهاي  -
 وسايل مصنوعي و زيور آلات و ...(عمل، داروهاي قبل از عمل، عدم داشتن 

اطمينان از سالم بودن و كارايي دستگاهها و تجهيزات مورد نياز جهت عمل جراحي قبل از شروع )شامل مکش )ساكشن(،  -
 دستگاه الکترو كوتر، چراغ و ...( و گزارش هر گونه نقص ، خطا و خرابي به مسئولين ذيربط.

 م برق رساني، درجه حرارت ،رطوبت، پاكيزگي، ايمني و .... .كنترل اتاق عمل از نظر نور كافي، سيست -

 اطلاع از وجود لوازم و امکانات مورد نياز جراحي و آماده نمودن اطاق عمل با لوازم و وسايل جراحي. -

 كنترل و اطمينان از استريل بودن لوازم و بسته هاي وسايل. -

 و ارائه آموزش هاي لازم. كنترل بيمار از نظر آمادگي جسمي و رواني جهت عمل جراحي -

 هدايت بيمار به تخت عمل، قراردادن بيمار بر روي تخت و تنظيم تخت جراحي و چراغها بر حسب نوع و ناحيه عمل. -

 قرار دادن كليه دستگاه ها و تجهيزات در اطراف تخت جراحي بر طبق قابليت دسترسي و نياز. -

و وضعيت بيمار،كمك به جراحان و پرستار اسکراب در پوشيدن گان حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محيط و اتفاقات  -
 و دستکش و ...

 باز نمودن پوشش هاي اوليه بسته هاي استريل و نخها و ساير وسايل و در اختيار گذاردن آنها. -

 اده.شمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و ...قبل از اتمام به همراه تيم جراحي و جمع آوري آنها پس از استف -

 تکميل كليه گزارشات و موارد ثبتي از ابتدا تا اتمام عمل جراحي. -

 كمك در جابجايي و انتقال بيمار به ريکاوري و ارائه گزارش شفاهي و كتبي در مورد وضعيت ناحيه جراحي. -

پوشاندن ميزها با پوشش استريل و قراردادن وسايل و لوازم به شکل استريل بر روي آنها)شامل:وسايل  -
 ي،نخ،درنها،گاز،...(.جراح

 كمك در شستن نهايي پوست بيمار)پرپ( و پوشاندن بيمار با پوششهاي استريل) درپ( . -

 گزارش كليه اقدامات انجام شده و وسايل متصله به بيمار به مسئول ريکاوري. -

 جمع آوري و شست و شوي وسايل مورد استفاده و انتقال آنها به مراكز استريليزاسيون . -

 جام عمليات احياء در اتاق عمل.شركت در ان -

 مراقبت از اجساد طبق موازين شرع و استاندارد ها. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني اتاق عمل.  



 
 

 

 

 مهارت : -2

مهارت ارزيابي بيمار، مهارت بررسي و كنترل تجهيزات اتاق عمل ) قبل ازانجام عمل (،  ،با بيمار  ارتباطبرقراري   مهارت هاي 
مهارت انجام احياي قلبي /ريوي، مهارت در اولويت بندي مسائل درشرايط اورژانس وپراسترس، مهارت آماده سازي محيط اتاق 

ل صحيح وضعيت دادن به بيمار، مهارت استفاده از  عفوني(، مهارت استفاده از  اصوغير)استريل و  عمل با تکنيك هاي آسپتيك
 .تکنيك هاي مناسب در هموستاز

 دوره هاي آموزشي:-3
 عمل ،احياي قلبي و ريوي پيشرفته.استريليزاسيون وسايل و تجهيزات اتاق ، كنترل عفونت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

                                                     عنوان شغل : کارشناس هوشبري

 تعریف: 

 دستگاه و فرايند هاي تخصصي كامل اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، با شناخت 
بيهوشي به دادن بيهوشي به بيماران تا ريسك سه ، زير نظر متخصص بيهوشي مي پردازند و فعاليت آنان شامل بررسي 
وضعيت بيمار جهت تصميم گيري در مورد نوع بيهوشي، ميزان گاز هاي خوني، ميزان مايعات و خون مورد نياز بيمار،  لوله 

ويژه ، اورژانس و ساير بخش هاي مورد نياز يا سرپرستي، طرح ريزي و گذاري و احياي قلبي و ريوي در بخش هاي مراقبت 
 هماهنگي امور مرتبط با هوشبري مي باشد.  

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 بيهوشي. به مربوط كار انجام فرايندهاي ارتقاء و اصلاح بررسي، -

 هوشياري.و كنترل علائم حياتي و سطح  عمل حين در بيمار وضعيت تعيين در همکاري -

 . عمل از آزمايشات بيمار قبل و وضعيت باليني ارزيابي -

 تحقيقاتي. و آموزشي هاي زمينه بيهوشي در آموزشي گروه با لازم همکاريهاي -

( اي ناحيه يا عمومي) بيهوشي نوع مورد در بيمار رضايت لحاظ با و( متخصص هماهنگي با) گيري تصميم و مشاوره انجام -
 .پاراكلينيکي آزمايشات نتايج بيمار و باليني وضعيت به توجه با

 بيهوشي براساس تجويز پزشك متحصص از نظر نوع و مقدار دارو و روش استفاده ا ز آن. از قبل تزريق داروهاي  -

آن زير نظر  اتمام و نگهداري و بيهوشي القاي جمله از آن مختلف مراحل در شركت و 3 ريسك تا بيماران به بيهوشي دادن -
 بيهوشي.متخصص 

 .ترخيص و كامل هوشياري تا ريکاوري به بيمار انتقال و عمل طول در بيمار داشتن نظر تحت -

 .شرياني خون گازهاي بررسي با مصنوعي تنفس دستگاه به نياز نظر از بيمار بررسي -

 ... . و اورژانس - ويژه بخشهاي ريوي در قلبي احياي و شرياني، كارگذاري لوله تراشه  رگ گيري -

 ...(. و زايمان حين - عمل از بعد بيدردي مانند) بيدردي متداول (رجپروسيروندهاي عملي باليني ) اجراي -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 مربوطه. شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 كارشناسي ارشد در رشته بيهوشي . يا مدرك تحصيلي كارشناسي  
 كارشناسي هوشبري.مدرك تحصيلي به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد تکنولوژي گردش خون مشروط  

 مهارت : -2

مهارت برنامه ريزي، مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مراقبت از بيماران در مراحل مختلف مهارت ارزيابي بيمار،  
بيمار و خانواده وي ، مهارت پايش مداوم علائم حياتي به (، مهارت آموزش CPRبيهوشي، مهارت در احياي قلبي /ريوي )

بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت هوشياري و پايش علايم حياتي هارت مانيتورينگ تجهيزات كنترلي، مهارت ارزيابي م.بيمار



 
 

 

هاي استفاده از رياضي)جهت تعيين دوز دارويي ( مهارت به كار گيري تجهيزات و وسايل و داروهاي بيهوشي در جراحي
 . تخصصي، مهارت مراقبت از بيماران در مراحل مختلف بيهوشيتخصصي و فوق

 دوره هاي آموزشي:-3
 آشنايي با قوانين و مقررات اتاق عمل، ايمني بيمار، كنترل عفونت، احياي قلبي و ريوي پيشرفته.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

  عنوان شغل : کاردان هوشبري                                                              

 تعریف: 

 مونيتور و بيهوشي هاي دستگاه كامل آن ها، تحت نظارت كلي، با شناختاين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان  
 گيري كار به و مصنوعي، تنظيم تنفس هاي دستگاه و ويژه هاي مراقبت واحد و عمل اتاق در استفاده مورد مختلف هاي

 نظر ساختن بيمار تحت بيهوشي، به بيهوش رشته به مربوط آزمايشگاهي وسايل ساير و خون گازهاي گيري اندازه هاي دستگاه
 بيهوش مي پردازند. بيمار تنفسي از -قلبي متخصص بيهوشي و ارائه مراقبت هاي

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 .احياء تيم رسيدن تا احياء اوليه اقدامات انجام در همکاري -

هر شيفت كاري )شامل  شروعحصول اطمينان از سالم بودن و كارايي دستگاهها و تجهيزات بيهوشي مورد نياز قبل از  -
 دستگاههاي بيهوشي، ساكشن، مانيتور، پالس اكسي متر و ...(و گزارش هر گونه نقض يا خرابي به مسئولين ذيربط.

 كمبودها. يا و ناكافي موارد گزارش و موجود بيهوشي امکانات و نياز مورد داروهاي وجود از اطلاع -

 .عمل مراحل تمام در آن رعايت و ، كاربردعفوني ضد و استريليزاسيون روشهاي با آشنايي -

 .جراحي عمل ليست طبق بر بيهوشي نياز مورد لوازم و دستگاهها كليه نمودن آماده -

 آزمايشات عمل، اجازه مانند) نياز مورد پزشکي مدارك بودن كامل از اطمينان براي جراحي از قبل بيمار پرونده كنترل -
 ...(. و خون بودن آماده مشاوره پزشکي، قلب،  نوار ضروري،

 بيمار. بيهوشي از بعد تدابير و انجام اقدامات -

 بيمار. وضعيت آخرين مکتوب گزارش و ريکاوري به بيمار انتقال -

 .مجدد استفاده جهت بيهوشي به مربوط وسايل كليه نمودن آماده و ضدعفوني و شستشو -

 عمل. از بعد و قبل، حين مراحل تمام در بيهوشي متخصص به كمك -

ضروري و آگاه نمودن متخصص بيهوشي در صورت مشاهده اشکال  اقدام جهت آمادگي و خطر علائم بروز در توجه و دقت -
 در بيمار و دستگاهها.

آماده نمودن بيمار بر روي تخت اتاق عمل و مراقبت در حين عمل جراحي و پس از آن تا بهوش آمدن بيمار و تحويل به  -
 بخش. 

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي ارآموزي،ك هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 مربوطه. شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته هوشبري.  

 مهارت : -2

مهارت ارزيابي بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مراقبت از بيماران در مراحل مختلف  
بيمار و خانواده وي ، مهارت پايش مداوم علائم حياتي به (، مهارت آموزش CPRبيهوشي، مهارت در احياي قلبي /ريوي )



 
 

 

بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت هوشياري و پايش علايم حياتي هارت مانيتورينگ تجهيزات كنترلي، مهارت ارزيابي م.بيمار
هاي استفاده از رياضي)جهت تعيين دوز دارويي ( مهارت به كار گيري تجهيزات و وسايل و داروهاي بيهوشي در جراحي

 . راحل مختلف بيهوشيتخصصي، مهارت مراقبت از بيماران در متخصصي و فوق

 دوره هاي آموزشي:-3
 آشنايي با قوانين و مقررات اتاق عمل، ايمني بيمار، كنترل عفونت، احياي قلبي و ريوي پايه.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

  اعضاي مصنوعيعنوان شغل : کارشناس 

 تعریف: 

كلي اقدام به  اندازه گيري، قالب گيري و ساخت  اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت 
 هاي فعاليت از برخي توانبخشي تيم عضو عنوان اندامهاي مختلف بدن و اسپلينت هاي ثابت و متحرك مي نمايند و به

 يا طرح ريزي و هماهنگي و سرپرستي امور مرتبط با توانبخشي را بر عهده دارند. انجام مي دهد را معلولين توانبخشي

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 شركت و همکاري با تيم درماني براي رسيدن به هدف درماني بيمار. -

 تهيه آمار هاي مربوطه به بخش فني.  -

 تکميل فرم پذيرش مقدماتي بيماران طبق دستور پزشك معالج. -

چه بهتر انواع اعضاي  ارائه خدمات مشاوره اي به ديگر اعضاي تيم توانبخشي و متخصصين علوم پزشکي در تجويز هر -
 مصنوعي و وسايل كمکي.

 همکاري و مشاوره در تدوين استانداردهاي تجويز ، طراحي و ساخت انواع مختلف اعضاي مصنوعي و وسايل كمکي. -

 همکاري با تيم هاي بهداشتي ، درماني در جهت كاهش معلوليت و توصيه هاي پيشگيرانه به افراد سالم . -

 اهنمايي بيماران جهت انجام اندازه گيريهاي لازم.آماده نمودن بيماران و ر -

 آماده نمودن تجهيزات و وسايل مورد نياز  بر حسب ساخت وسايل كمکي اندامهاي مصنوعي. -

 كمك به ساخت وسايل مورد نياز بيماران جهت بهبود عملکرد اندامهاي معلولين، اصلاح ناهنجاريها و ساير موارد. -

 بهبود عملکرد و ظاهر افراد دچار قطع عضو. كمك به ساخت اعضاي مصنوعي جهت -

 .متحرك تحت نظارت مسئول مربوطه و كمك به ساخت انواع اسپلينت هاي ثابت  -

 اندازه گيري، قالب گيري و ساخت اندامهاي مختلف بدن. -

 انجام پيگيريهاي لازم در ارتباط با خدمات ارائه شده به بيماران. -

 اه هاي مورد استفاده.حفظ و حراست و جمع آوري وسايل و دستگ -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 اعضاي مصنوعي و وسايل كمکي.در رشته ، كارشناسي ارشد يا دكترا مدرك تحصيلي كارشناسي   

 مهارت : -2

، بيمار ارتباط با برقراري مهارتنرم افزار قالب گيري اندام هاي بدن ، استفاده از مهارت قالب گيري اندام هاي بدن، مهارت  
 طراحي و ساخت انواع اعضاي مصنوعي و وسايل كمکي.تجهيزات توانبخشي، مهارت استفاده از مهارت 

 دوره هاي آموزشي:-3
آموزش مهارتهاي اجتماعي به بيمار، كاربرد صحيح تجهيزات ، آشنايي با روش هاي نوين ساخت وسايل كمکي اندامهاي مصنوعي



 
 

 

 ساخت وسايل كمکي ونحوه نگهداري آن .
 

  توانبخشي فیزیکي کارشناس عنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،فعاليت هاي توانبخشي و فيزيوتراپي شامل  
 ميزان و ماهيت تشخيص براي بيمار طبيعي، معاينه غير هاي ناهنجاري اصلاح جهت بدن مفاصل ساير و فقرات ستون تنظيم

يا ارائه خدمات گفتار درماني  درماني گرما درماني، نور درماني، آب استراحت، ورزش، مانند تکميلي اقدامات كارگيري به اختلال،
روان، انجام كار درماني شامل  ايجاد امکان صحبت و صوت، زبان، گفتاري، اختلالات به مبتلا بيماران درمان و نظير سنجش

ستقلال بيماران در انجام كار هاي روزمره در جامعه  تهيه وسايل كمکي و آموزش كاربرد آن براي معلولين جسمي و كمك به ا
 را بر عهده دارند. توانبخشيسرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با  يا

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

دستگاههاي تعيين و انجام برنامه درماني لازم هماهنگ با روحيه و وضع جسماني بيمار و استفاده از فعاليتهاي درماني و  -
 فيزيوتراپي و توانبخشي براساس نوع بيماري.

 به روز در زمينه توانبخشي بيماران .علمي استفاده از منابع  -

 يان با استفاده از آخرين يافته هاي علمي در رشته فيزيوتراپي.بيمارپذيرش، تست و ارزيابي و درمان  -

 وانبخشي.مشاركت در آموزش دانشجويان و ارزشيابي كيفيت آموزش رشته ت -

 نظارت بر نحوه انجام امور توانبخشي در مراكز درماني بخش دولتي و خصوصي. -

 يان نظير ماساژ دادن، گرمادرماني)دياترمي( و ساير درمانهاي موردنظر براي بيماران بستري.بيمارانجام فيزيوتراپي براي  -

 تعيين ساعات و جلسات درماني.تعيين درمان و هدف درمان براساس تشخيص و نوع بيماري يا معلوليت و  -

تشخيص عارضه و طرح ريزي وسايل كمکي و ساخت آنها )اسپلينت( با درنظر گرفتن نوع معلوليت )تحت نظر و با تجويز  -
 پزشك معالج(.

 پروتز. آموزش به بيماران و خانواده آنها درخصوص نحوه استفاده و بکارگيري صحيح از وسايل ارتز و -

 پيشرفت معلوليت از طريق تعيين برنامه هاي درماني متناسب برحسب نوع معلوليت.تلاش براي جلوگيري از  -

 انجام اقدامات لازم آموزشي و درماني جهت خودكفا نمودن معلولين. -

 ارزشيابي حرفه اي وضعيت معلولين ذهني و جسمي و تعيين حرف متناسب براي ايشان در حد امکان. -

در معرض خطر ابتلا به اختلالات گفتاري و انتخاب و بکارگيري تکنيکهاي درماني همکاري در برنامه هاي غربالگري افراد  -
 مناسب براي درمان آنها.

 مشاركت در آموزش عملي دانشجويان كارشناسي در بيمارستانها و بخشهاي درماني تابعه )كارآموزي و كارورزي( -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مشاوره توانبخشي ورزشي،فيزيوتراپي مدرك تحصيلي كارشناسي، كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي فيزيوتراپي،   



 
 

 

 مديريت توانبخشي. كاردرماني )جسماني و رواني(، گفتار درماني،
مدرك تحصيلي   به دارا بودنفيزيولوژي ورزشي مشروط ، ارگونومييا دكترا در رشته مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد 

 كارشناسي فيزيوتراپي يا كار درماني.

 مهارت : -2

 مناسب خودياري، شناختي، كلامي، حركتي يبيمار، مهارت انتخاب و به كارگيري راهبردهاي آموزش با ارتباط برقراري مهارت 
به بيماران ، مهارت برقراري ارتباط درماني مناسب بر اساس اصول علمي، مهارت شناخت مشکلات ناشي از اختلالات روان 

در جهت كمك به درمان و بهبود يا بازگرداندن  اجتماعي، مهارت استفاده از عوامل فيزيکي و مکانيکي-جسماني-شناختي
اعضاي بدن، مهارت انجام تحقيق و پژوهش، مهارت برنامه ريزي و اجراي روشهاي گفتار درماني براي بهبود اختلالات  كردكار

 واده.گفتار و زبان و پيشگيري از آنها، مهارت شناسايي و تميز اختلالات گفتار و زبان، مهارت آموزش به بيمار و خان

 دوره هاي آموزشي:-3
 كاربرد صحيح تجهيزات توانبخشي ونگهداري آن، ايمني تجهيزات توانبخشي، جابه جايي و نقل و انتقال صحيح بيماران.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

  توانبخشي فیزیکيعنوان شغل : کاردان 

 تعریف: 

آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هاي توانبخشي و فيزيوتراپي، كار اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان  
درماني و گفتار درماني را زير نظر كارشناسان مربوطه انجام مي دهندكه شامل همکاري در انجام فيزيوتراپي بيماران بستري در 

دام هاي مصنوعي يا همکاري در بيمارستان ها و يا آسايشگاه هاي معلولين، همکاري در آموزش بيماران جهت استفاده از ان
 گويايي معلولين مي باشد. يارتقا

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 همکاري در ارزيابي پيش از اشتغال بيماران و آموزش مهارتهاي اجتماعي. -

 اجراي برنامه هاي كاردرماني برابر روشها و تکنيکهاي مربوطه. -

 آگاهي از توانايي ها و ناتواني هاي بيمار.انجام تستهاي تخصصي استاندارد توانبخشي براي  -

 مشاركت در طراحي و ساخت انواع اسپلينت )وسايل كمکي( موردنياز بيماران و آموزش كاربرد آنها. -

 شركت و همکاري با تيم درماني براي رسيدن به هدف درماني بيمار. -

 امه درماني.آموزش والدين و اطرافيان بيمار در زمينه مختلف براي انجام و ادامه برن -

 و رساندن بيمار به حداكثر استقلال ممکن. (ADL)آموزش انجام كارهاي روزمره زندگي  -

 مدرسه و ... براي ارزيابي و ارائه پيشنهادهايي درباره ايجاد تسهيلات و از بين بردن موانع معماري. بازديد منزل، محل كار، -

 پيشرفت بيمار. ثبت تاريخچه و تهيه و تنظيم گزارش روزانه و نهايي از -

 تهيه آمار و گزارشهاي كاري موردنياز. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 گفتار درماني حسب نوع فعاليت . ،كاردرماني ) جسماني و رواني ( مدرك تحصيلي كارداني در يکي از رشته هاي فيزيوتراپي، 

 مهارت : -2

ارتباط با بيمار، مهارت برنامه ريزي، ، مهارت انتخاب و به كارگيري راهبردهاي آموزش مناسب مهارتهاي  برقراري مهارت 
 خودياري، شناختي كلامي ،حركتي، مهارت عيب يابي تجهيزات توانبخشي.

 دوره هاي آموزشي:-3
 و نقل و انتقال صحيح بيماران.كاربرد صحيح تجهيزات توانبخشي ونگهداري آن، ايمني تجهيزات توانبخشي، جابه جايي 

 

 

  



 
 

 

   کارشناس ارتوپديعنوان شغل : 

 تعریف: 

 توانبخشي تيم در فعال عضو يك عنوان اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به 
 تيم به تخصصي پيشنهادات و نظرات ارائه و با انجام داده را معلولين توانبخشي درماني هاي فعاليت از برخي حضوريافته و

 طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با توانبخشي را بر عهده دارند. يا مي رسانند ياري توانبخشي

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 شركت و همکاري با تيم درماني براي رسيدن به هدف درماني بيمار. -

 مشاركت در تهيه آمار هاي مربوطه به بخش فني. -

 تکميل فرم پذيرش مقدماتي بيماران طبق دستور پزشك معالج. -

 آماده نمودن بيماران و راهنمايي بيماران جهت انجام اندازه گيريهاي لازم. -

 آماده نمودن تجهيزات و وسايل مورد نياز  بر حسب ساخت وسايل كمکي اندامهاي مصنوعي. -

 اندامهاي معلولين، اصلاح ناهنجاريها و ساير موارد.كمك به ساخت وسايل مورد نياز بيماران جهت بهبود عملکرد  -

 كمك به ساخت اعضاي مصنوعي جهت بهبود عملکرد و ظاهر افراد دچار قطع عضو. -

 .كمك به ساخت انواع اسپلينت هاي ثابت متحرك تحت نظارت مسئول مربوطه  -

 اندازه گيري، قالب گيري و ساخت اندامهاي مختلف بدن. -

 ر ارتباط با خدمات ارائه شده به بيماران.انجام پيگيريهاي لازم د -

 حفظ و حراست و جمع آوري وسايل و دستگاه هاي مورد استفاده. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته فيزيوتراپي .  

 مهارت : -2

، بيمار ارتباط با برقراري مهارتمهارت قالب گيري اندام هاي بدن، مهارت طراحي نرم افزار قالب گيري اندام هاي بدن ،  
عوامل فيزيکي و عوامل مکانيکي در جهت كمك به درمان و بهبود يا بازگرداندن كار اعضاي بدن و هدايت استفاده از مهارت 

 هاي باقيمانده.بيمار براي استفاده از توانائي

 دوره هاي آموزشي:-3
حيح تجهيزات آموزش مهارتهاي اجتماعي به بيمار، كاربرد ص، آشنايي با روش هاي نوين ساخت وسايل كمکي اندامهاي مصنوعي

 ساخت وسايل كمکي ونحوه نگهداري آن .
 
 
 
 



 
 

 

  عنوان شغل : کارشناس بهداشت محیط 

 تعریف: 

 زمينه از يکي در اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،فعاليت هايي شامل تدريس 
 كانال طرح ارائه در محيط، مشاركت بهداشت هاي زمينه از يکي در تحقيقاتي هاي برنامه انجام و محيط، ارائه بهداشت هاي

 ، مشاركتپسماند((و دفع زباله آوري جمع هاي سيستم طرح ارائه در شهري، مشاركت هاي سيلاب و فاضلاب آوري جمع هاي
هوا،  آلودگي كنترلفاضلاب،  تصفيه آب، تصفيه هاي واحد طرح ارائه آشاميدني و آب توزيع و انتقال هاي سيستم طرح ارائه در

 جنبه گرفتن نظر در با شده ارائه هاي برنامه اجرايي موارد در گيري تصميم و بهداشت پرتوها ، بهداشت آب آشاميدني بررسي
سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با بهداشت  يا. محيط بهداشت اجرايي امور آن ومديريت اقتصادي و فني هاي

 دارند.محيط را بر عهده 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 نظارت بر اجراي سياستهاي كشوري و منطقه اي بهداشت محيط . -

 در تهيه و تدوين پروتکلهاي آموزش بهداشت محيط براساس بررسي ها و مطالعات انجام شده همکاري -

 برآورد و پيشنهاد اعتبارات جاري و عمراني مربوط به برنامه هاي بهداشت محيط  -

 . همه گير ) اپيدمي( و بيماريها طغيان كنترل و شناسائي در مشاركت -

 مشاركت در تهيه گزارش هاي ارزيابي اثرات زيست محيطي. -

 مشاركت در طراحي سيستم هاي انتقال ، تصفيه و توزيع آب آشاميدني. -

 مشاركت درطراحي سيستم هاي جمع آوري وتصفيه فاضلاب شهري وصنعتي . -

 اي جامع كاهش و كنترل آلودگي هوا.مشاركت در تدوين برنامه ه -

 تفسير وبکارگيري نتايج آزمايشهاي كيفيت آب. -

 مشاركت در تهيه گزارش هاي پيوست سلامت . -

 مشاركت در طراحي سيستم هاي جمع آوري و دفع مواد زائد جامد. -

 بررسي و تهيه گزارش هاي تحليلي از كيفيت منابع آب و تغييرات روند آنها . -

 و اجراي مطالعات بار محيطي بيماريها. مشاركت در طراحي -

 مشاركت در طراحي و اجراي مطالعات تماس با عوامل محيطي . -

 مشاركت در طراحي سيستم هاي كنترل آلودگي هوا. -

 مشاركت در انجام مطالعات اپيدميولوژي محيط. -

 مشاركت در انجام مطالعات سم شناسي محيط . -

 و ارزشيابي فعاليت هاي واحدهاي تابعه. مشاركت در بازديدها به منظور پايش، نظارت -

 مطالعه و بررسي مشکلات منطقه در زمينه آلوده كننده هاي هوا در مناطق شهري و روستايي و تهيه گزارش هاي لازم . -

 پيگيري تأمين تجهيزات و وسايل موردنياز اجراي برنامه هاي بهداشت محيط . -

 يندهاي بهداشت محيط در زمينه هاي كنترل بهداشتي آب و فاضلاب.برنامه ريزي و تعيين اهداف مربوط به اجراي فرا -

ايجاد هماهنگي بين بخشي با ارگانهاي ذيربط به ويژه شركتهاي مهندسي آب و فاضلاب شهري و روستايي در جهت  -
 بهبود وضعيت بهداشتي، منابع آب، شبکه هاي آبرساني و روستايي

يدني شهرها و روستاهاي استان از شهرستانها، تجزيه و تحليل اطلاعات و اخذ آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت آب آشام -



 
 

 

 ارسال بازخورد به آنها.

 نظارت كمي و كيفي بر روي آزمايشگاههاي آب و فاضلاب . -

 نظارت و كنترل بهداشتي و حفاظتي مراكز پرتوپزشکي و تجزيه و تحليل و ارائه نتايج. -

 براي گروههاي هدف.تهيه بسته هاي آموزشي و آموزش مداوم  -

 پايش آلاينده هاي هوا ، آب و خاك با استفاده از دستگاههاي سنجش. -

انجام آزمايشهاي مربوط به آلودگي هوا، آب و فاضلاب، بهداشت پرتوها و ساير آزمايشات لازم در آزمايشگاههاي  -
 اختصاصي بهداشت محيط.

 ر مشمول قانون مواد خوردني، آشاميدني، آرايشي و بهداشتي .كنترل و نظارت بهداشتي بر كليه مراكز و اماكن مشمول و غي -

 مشاركت در اجراي قانون مواد خوردني، آشاميدني، آرايشي و بهداشتي . -

 كنترل و نظارت بهداشتي بر كيفيت مواد خوردني، آشاميدني، آرايشي و بهداشتي در سطح عرضه )بعد از توليد تا مصرف(. -

 ير از مواد خام دامي( در سطح عرضه .نمونه برداري از مواد غذايي )غ -

  و فروش و توزيع و تهيه مراكز در) محيط بهداشت مختلف هاي زمينه در نياز مورد آمار و اطلاعات آوري بازديد و جمع -
 هوا، بهداشت فاضلاب، و آب بهداشت قبيل از( مدارس و اماكن عمومي بهداشتي، و آشاميدني و خوردني مواد نگهداري
 و اقدام.. و بلايا سوانح و ناقل، جوندگان و حشرات روستا، محيط بهسازي زباله)پسماند(، دفع و آوري جمع پرتوها، بهداشت
 محيط. بهداشت مسائل با رابطه در بهداشتي ضوابط و معيارها اعمال و قوانين و مقررات اجراي مورد در پيگيري

 وظايف زمينه در بهورزان كار بر نظارت و هدايت و بهداشت هاي )خانهواحد هاي تابعه  از مستمر بهداشتي بازديد و نظارت -
 محيط و...(. بهداشت

 همکاري در برنامه ريزي و اجراي كارآموزي دانشجويان رشته مهندسي بهداشت محيط. -

 شناخت و دسته بندي مسايل بهداشت محيط بيمارستان و ارائه راهکارهاي فني و اجرايي جهت حل مشکلات موجود. -

اهنگي با سوپروايزر آموزشي در اجراي برنامه هاي آموزشي براي پرسنل، بيماران و مراجعين و اختصاص بخشي از هم -
 برنامه هاي آموزشي به موضوعات بهداشت محيط و كنترل عفونت.

ايجاد هماهنگي و ارتباط با مركز بهداشت شهرستان و مركز بهداشت استان و جلب همکاري بين بخشي و درون بخشي  -
 جهت حل مشکلات بهداشتي بيمارستان.

 عفوني و نوك تيز بيمارستان.دفع بهداشتي زباله هاي معمولي،  نظارت بر نحوه جمع آوري، تفکيك، حمل و نقل و -

 نظارت بر جمع آوري و تصفيه و دفع بهداشتي فاضلاب، بهسازي، سالم سازي محيط بيمارستان. -

مركزي و نظارت بر نحوه شست و شو، گندزدايي و جداسازي البسه و نحوه كنترل بهداشتي رختشويخانه و استريليزاسيون  -
 استريل كردن صحيح وسايل پزشکي.

 مشاركت در تهيه و ابلاغ دستورالعمل هاي اجرايي براي اجراي برنامه هاي بهداشت محيط. -

 ف بهداشت محيط .طبقه بندي، و تجزيه و تحليل اطلاعات موردنياز در زمينه هاي مختل مشاركت در جمع آوري، -

 مشاركت و همکاري در برنامه هاي پزشك خانواده در ارتباط با موارد بهداشت محيط. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 



 
 

 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات      -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي مهندسي بهداشت محيط. 

مديريت سلامت  (، محيط زيست)منابع طبيعي مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد در يکي از رشته هاي  آموزش بهداشت،  
ي محيطي، برنامه ريزي مديريت و آموزش ژ، آب و فاضلاب (، بيوتکنولو محيط زيستزيست، مهندسي عمران) ايمني و محيط

مديريت  ، مهندسي محيط زيست ،لودگي محيط زيست محيط زيست، آموزش محيط زيست ، اكولوژي انساني، اپيدميولوژي، آ
مدرك  به دارا بودنبهداشت پرتوها مشروط مديريت محيط زيست،  ،مني و مواد غذايي خدمات بهداشتي و درماني ، بهداشت اي

 تحصيلي كارشناسي بهداشت محيط.
، سياستگذاري سلامت، اپيدميولوژي، مهندس محيط آموزش بهداشت و ارتقا سلامتهاي در رشته مدرك تحصيلي دكترا  

 . محيط بهداشتشناسي ارشد يا كار كارشناسيمدرك تحصيلي  به دارا بودنزيست مشروط 

 مهارت : -2

مهارت انجام كارگروهي، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار واطلاعات  مهارت آموزش دستورالعمل ها، 
تصفيه و آوري و هاي تصفيه و سالم سازي آب، جمعو نرم افزارها، مهارت شناسايي و كنترل عوامل آلاينده محيط )در زمينه

مراكز بهداشتي درماني و صنعتي، كنترل آلودگي هوا(، مهارت نظارت بر  آوري و دفع مواد زائد جامد خانگي ودفع فاضلاب، جمع
مراكز تهيه و توزيع مواد خوردني، آشاميدني و بهداشتي و ساير مسائل بهداشت محيط، مهارت كنترل و ارائه راه حل هاي 

 .شمناسب، مهارت  تحقيق و پژوه

 دوره هاي آموزشي:-3
آشنايي با آخرين قوانين و مقررات و دستورالعمل هاي اجرايي برنامه هاي بهداشت محيط، روش هاي گندزدايي و ضدعفوني         

 آب، مديريت پسماند.
  

 

  



 
 

 

  عنوان شغل : کاردان بهداشت محیط 

 تعریف: 

 و انتقال، تصفيه هاي طرح اجراي و تهيه ها، تحت نظارت كلي، دراين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن  
 تصفيه آوري، جمع جهت ساده هاي حل راه و هوا، ارائه آب كننده آلوده منابع و شهرستان، شناسايي روستا سطح در آب توزيع

زباله،   و انساني و حيواني فضولات از استفاده يا و دفع آوري، جمع بهداشتي هاي آموزش راه كوچك اجتماعات فاضلاب دفع و
 مواد بهداشت و عمومي اماكن بهسازي آب، فعاليت در جهت بهداشت مسکن، منابع و سارها چشمه قنوات، ها، چاه بهسازي

 مي نمايد. فعاليت مردم با ارتباط و بهداشت و آموزش غذايي

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 بيماريها با مبارزه و پيشگيري عوامل محيطي به منظور مراقبت،  كنترل به مربوط فرآيندهاي بر نظارت و ارزشيابي و پايش -
 بهداشت. هاي خانه سطح در

 .بيمارستان محيط بهداشت با ارتباط در آموزشي وفعاليتهاي ها برنامه واجراي ريزي برنامه در مشاركت -

 ارتقاء آگاهي آنان. جهت بهداشتي مسائل خصوص در بهورزان و مردم به آموزش -

 مشکوك غذايي مواد از برداري نمونه مورد در آمده بعمل اقدامات گزارش تهيه در سطح عرضه و غذايي مواد كيفي كنترل -
 آزمايشگاه. ها به نمونه ارسال و

 . ها اپيدمي و بيماريها طغيان كنترل و شناسائي در مشاركت -

بهداشت محيط  رعايت استانداردهاي خصوص در كاركنان مدارس و بهورزان به آموزش و پوشش تحت مدارس از بازديد -
 مدارس.

 منطقه. شاخصهاي بردن بالا و مشکلات حل جهت در ريزي برنامه و مشکلات بندي اولويت -

 . بيماريها عوامل محيطي مرتبط با كنترل به مربوط اطلاعات و آمار ارسال و تحليل و تجزيه آوري، جمع -

 نمونه برداري و نظارت بر سيستم آبرساني(.انجام كنترل كيفي آب آشاميدني)كلر سنجي ،  -

  و فروش و توزيع و تهيه مراكز در) محيط بهداشت مختلف هاي زمينه در نياز مورد آمار و اطلاعات آوري بازديد و جمع -
 هوا، بهداشت فاضلاب، و آب بهداشت قبيل از( مدارس و اماكن عمومي بهداشتي، و آشاميدني و خوردني مواد نگهداري
 و اقدام.. و بلايا سوانح و ناقل، جوندگان و حشرات روستا، محيط بهسازي زباله)پسماند(، دفع و آوري جمع پرتوها، بهداشت
 محيط. بهداشت مسائل با رابطه در بهداشتي ضوابط و معيارها اعمال و قوانين و مقررات اجراي مورد در پيگيري

واحدهاي تحت پوشش  محيط بهداشت مختلف هاي زمينه نياز در مورد اطلاعات تحليل و تجزيه و بندي طبقه آوري، جمع -
 وبيمارستانها .

 برداري نمونه انجام جهت در پيگيري و واحدها و مراكز مختلف بخشهاي گندزدايي و ضدعفوني نحوه بر نظارت همکاري و -
 .تأييد گندزدايي براي لزوم موارد در آزمايش و ميکروبي

 وظايف زمينه در بهورزان كار بر نظارت و هدايت و بهداشت هاي واحد هاي تابعه )خانه از مستمر بهداشتي بازديد و نظارت -
 محيط و...(. بهداشت

 . نظر مورد اهداف و ها برنامه طبق بر اجرائي طرحهاي خصوص در همکاري با بهورزان -

 محيط. بهداشت فرايندهاي مورد در مردم به آموزش و منطقه محيط بهداشت وضعيت از بازديد -

 اقماري. روستاهاي از بهورزان بازديد ريزي برنامه و كنترل و بهداشت هاي خانه اقماري روستاهاي از بازديد -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -



 
 

 

 .محوله وظايف انجام در آن

 مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته بهداشت محيط . 

 مهارت : -2

مهارت آموزش دستورالعمل ها، مهارت انجام كارگروهي، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار واطلاعات  
مهارت شناسايي عوامل آلاينده محيطي، مهارت پيشگيري از بيماري هاي ناشي از عوامل محيطي در سطح و نرم افزارها، 

روستا و شهر، مهارت اعمال نظارت ، پيشگيري و كنترل عوامل آلاينده محيطي، مهارت گزارش مشکلات بهداشتي محيط به 
 .بهداشت محيط بر اساس دستورالعمل هاصورت علمي و عملي، مهارت  اعمال  نظارت و كنترل مسائل و مشکلات 

 دوره هاي آموزشي:-3
آشنايي با آخرين قوانين و مقررات و دستورالعمل هاي اجرايي برنامه هاي بهداشت محيط، روش هاي گندزدايي و ضدعفوني آب،  

 مديريت پسماند.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  ناقلینکارشناس حشره شناسي و مبارزه با عنوان شغل : 

 تعریف: 

بين  هاي بيماري با مبارزه به فعاليت هاي موثرجهت اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، 
 موسسات در ريزي برنامه به دامي پرداخته، كمك و انساني هاي بيماري ناقلين واز طريق حشرات انسان و حيوان) زونوزيس( منتقله 

 زمينه در تحقيق و آزمايشات مرتبط با حشرات ناقل، تدريس زمينه در طبي تشخيص هاي آزمايشگاه و درماني و بهداشتي مراكز و
سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با حشره شناسي را  ياپايان  بند وسيله به منتقله هاي بيماري و پزشکي شناسي حشره

 بر عهده دارند.

 مسئولیتها :نمونه وظایف و 

 مطالعه و بررسي بر روي فرآيندهاي بيولوژيك و استفاده از آنها در برنامه هاي كنترل حشرات ناقل .  -

 بررسي وضعيت اپيدميولوژيك بيماريهاي منتقله از طريق حشرات در سطح محلي و ملي. -

 تعيين چگونگي تغييرات ناقلين بيماريها، تعيين نوع دامنه انتشار آنها در منطقه. -

 آموزش روشهاي جمع آوري به جمع آورندگان حشرات در منطقه . -

تعيين ميزان اثربخشي حشره كش ها بر نابودي انواع مختلف حشرات و همچنين تعيين سطح حساسيت حشرات نسبت به حشره  -
 كش ها.

 جمع آوري و ثبت نتايج مطالعات و اقدامات انجام شده و گزارش به موقع آنها. -

 صحرايي، جمع آوري حشرات )بالغ و لارو(.نظارت بر عمليات  -

 تشخيص و تعيين انواع حشرات ناقل در مناطق جغرافيايي مختلف . -

 ارزشيابي عمليات سمپاشي ابقائي و لاروكشي ناقلين. -

 در آن نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته حشره شناسي پزشکي و مبارزه با ناقلين . 

مديريت در يکي از رشته هاي سم شناسي، مديريت خدمات بهداشتي و درماني،   دكتري يامدرك تحصيلي كارشناسي ارشد 
 كارشناسي حشره شناسي پزشکي و مبارزه با ناقلين .تحصيلي مدرك به دارا بودن مشروط  اطلاعات سلامت

 مهارت : -2

ابزارهاي آمار و اطلاعات، مهارت مهارت برنامه ريزي، مهارت گزارش نويسي، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري  
 شناسايي بيماريهاي منتقله توسط حشرات و ديگر بندپايان.

 دوره هاي آموزشي:-3
 احتياطات استاندارد، پايگاههاي ديده ور و مراقبت اپيدميولوژيك، مديريت مبارره با ناقلين، كنترل حشرات وجوندگان وجانوران موذي.

  



 
 

 

  پیشگیري و مبارزه با بیماریهاعنوان شغل : کارشناس 

 تعریف: 
اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل جمع آوري، تحليل آمار و 

استخراج و تعيين شاخص هاي  ،با بيماري هاي بومي، واگير و غير واگير مبارزه جهت اطلاعات، نظارت، پايش و ارزيابي موثر
بهداشتي بيماريها با توجه به اولويت هاي بين المللي، منطقه اي و ملي وانجام بررسيها و مطالعات اپيدميولوژيك در شرايط 
عادي، مواجهه با طغيان بيماري ها در شرايط بحراني يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با مبارزه با بيماري ها را 

 ر عهده دارند.ب

  

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

برنامه هاي تفصيلي و اجرايي سالانه بيماريهاي نظام  ومشاركت در برنامه ريزي و تنظيم ضوابط، مقررات و دستورالعمل  -
 .  مراقبت با هماهنگي مسئولين ذيربط در قالب سياستهاي كشوري و منطقه اي

 بيماريهاي بومي منطقه و تعيين اولويتها جهت پيش بيني برنامه هاي اجراييانجام مطالعات لازم در مورد  -

 استخراج و تعيين شاخص هاي بهداشتي بيماريهاي واگير و غيرواگير. -

 اجراي دستورالعمل هاي كشوري و استاني در سطح واحدهاي تابعه. -

 تعيين درصد موفقيت برنامه ها با تعيين عوامل مربوطه. -

 براي جلب همکاري درون سازماني و برون سازماني به منظور كنترل بيماريهابرنامه ريزي لازم  -

 تهيه مطالب آموزشي در مورد بيماريها جهت توزيع در بين جمعيت هدف هر بيماري. -

نظارت، شناسايي، نمونه برداري و تشخيص و ارائه نظر كارشناسي در خصوص روش مبارزه با رخ داد بيماري هاي مشترك  -
 حيوانات. بين انسان و

 بررسي و پايش و مراقبت فعال و غير فعال بيماريهاي مشترك انسان و دام. -

مطالعه، بررسي وتحقيق براي دست يابي به آخرين يافته هاي علمي واطلاع از وضعيت بيماري هاي مشترك بين انسان  -
 وحيوانات در جهان، منطقه وداخل كشور و آموزش وانتقال آن به فراگيران مرتبط .

مطالعه، گردآوري، طبقه بندي، تجربه وتحليل ومطالعات اماري واپيدميولوژي داده هادر حوزه فعاليت هاي مرتبط با شغل   -
 وتدوين ارائه گزارشات لازم.

 جمع آوري و تحليل آمار و اطلاعات مرتبط با اپيدميولوژي بيماريها و طغيان بيماريها در بلاياي طبيعي و شرايط عادي. -

 جهت پيشگيري از گسترش بيماريهاي سل و جذام از طريق بررسيهاي اپيدميولوژيکي همکاري لازم -

 پيش بيني و اعلام نياز داروئي، آزمايشگاهي و ... و نظارت بر توزيع مناسب آن با همکاري واحد مربوطه -

بومي( به منظور -يدارائه همکاريهاي مناسب براساس گزارشات دريافتي در مورد كانونهاي مکشوفه بيماريهاي عفوني )جد -
 مهار طغيان بيماريها

 مشاركت در برنامه ريزي كنترل و مراقبت بيماريهاي نظام مراقبت با توجه به اهداف اجرايي مربوطه. -

 نظارت، پايش و ارزيابي فعاليتهاي انجام گرفته براساس چك ليستهاي مرتبط. -

 ي فعاليت مراكز مذكور در زمينه مبارزه با بيماريها .همراهي با تيم بازديد از مراكز بهداشتي درماني به منظور بررس -

 شركت در برنامه ريزي و اجراي برنامه هاي آموزشي بهداشت -

انجام بررسيها و مطالعات اپيدميولوژيك)جامعه نگر و پايگاههاي ديده ور( و تعيين شاخصهاي اپيدميولوژيك جهت  -



 
 

 

 بيماريهاي مورد بررسي.

 جود و پيشنهاد راه حل مناسب.گزارش تنگناها و نارسائيهاي مو -

 كنترل مسافرين و وسايل نقليه وارده به كشور از نظر بيماريهاي قرنطينه اي باتوجه به مبدأ مسافرين. -

 آنفولانزا و ...(. -سل -نمونه گيري از موارد مشکوك به بيماري )التور -

 انجام طرح ديده وري سالانه از رانندگان و مسافرين ترانزيت. -

 ترل مستمر از اماكن تهيه و توزيع مواد غذايي.بازديد و كن -

 مراجعه به محل وقوع بيماري و بررسي علل بروز آن و تأييد يا رد گزارشات واصله. -

 بررسي و تحليل گزارش هاي واصله، تهيه بازخورد . -

 همکاري در اجراي پروژه هاي آموزشي، تحقيقاتي مرتبط با شغل. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته  هاي  بهداشت و مبارزه با بيماريها، حشره شناسي    
 پزشکي و مبارزه با ناقلين، بهداشت عمومي، آموزش بهداشت، اپيدميولوژي.

 ،مديريت اطلاعات بهداشتي درماني ،در رشته مديريت خدمات  بهداشتي و درماني  دكتري يامدرك تحصيلي كارشناسي ارشد  
 عمومي. كارشناسي بهداشتتحصيلي مدرك به دارا بودن علوم بهداشتي در تغذيه مشروط 

 .تخصصي پزشکي ياپزشکي عمومي  يمدرك تحصيلي دكترا 

 مهارت : -2

ريزي، مهارت گزارش  مهارت انجام كار گروهي، مهارت تصميم گيري در مواقع بحراني، مهارت نظارت فني، مهارت برنامه 
ها، مهارت آموزش بهداشت،  مهارت انجام نويسي، مهارت ارزيابي و ارزشيابي عوامل خطر، مهارت مداخله از طريق نيازسنجي

 .ها، مهارت  تحليل نتايجهاي پژوهشي و گردآوري دادهمصاحبه

 دوره هاي آموزشي:-3
واگير، غير واگير، نوپديد و بازپديد، كنترل و مراقبت بيماريهاي شايع در بلايا، آشنايي با برنامه هاي كشوري مراقبت از بيماريهاي 

 .كنترل و مراقبت بيماريهاي مشترك بين انسان و حيوان
  



 
 

 

  عنوان شغل : کاردان پیشگیري و مبارزه با بیماریها

 تعریف: 

با بيماري هاي بومي، واگير و غير  به مبارزهاين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
واگير در سطوح  ملي و استاني پرداخته و ضمن همکاري با كارشناسان در شرايط عادي و يا مواجهه با طغيان بيماري ها در 

 شرايط بحراني به كنترل شرايط بهداشتي مي پردازند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 فرآيندهاي مربوط به كنترل، مراقبت، پيشگيري و مبارزه با بيماريها .پايش و ارزشيابي و نظارت بر  -

 استخراج شاخص هاي بهداشت منطقه و مقايسه با استانداردهاي استاني و كشوري. -

 همکاري در اجراي برنامه هاي مربوط به برنامه هاي بهداشت روان. -

 مشاركت در شناسايي و كنترل طغيان بيماريها و اپيدمي ها. -

 عملي و مقدماتي اپيدميولوژيك و مشاركت در واكسيناسيونهاي همگاني و فردي و نظارت بر انجام آنبررسي  -

 مراقبت و بيماريابي از بيماران واگير و غيرواگير مطابق استانداردهاي موردعمل. -

 همکاري و آموزش بهورزان درخصوص كليه طرحهاي اجرائي بر طبق برنامه ها و اهداف موردنظر. -

 مردم و حساس سازي مردم و بهورزان درخصوص مسائل بهداشتي جهت ارتقاء آگاهي.آموزش به  -

 بازديد از وضعيت بهداشتي محيط منطقه و آموزش به مردم در مورد كليه فرآيندهاي بهداشتي . -

 تهيه و تأمين واكسن هاي خانه هاي بهداشت و نيز نظارت بر حفظ زنجيره سرما حين نگهداري، انتقال و تزريق. -

 مين اقلام دارو، مواد مصرفي موردنياز فرآيندهاي مبارزه با بيماريها در سطح خانه هاي بهداشت.تأ -

 نظارت بر عمليات اجرائي و لاروكشي و مبارزه با ناقلين. -

 جمع آوري حشرات، نظارت بر سمپاشي و مبارزه با لارو در چارچوب خط مشي هاي تعيين شده. -

 به كشور از نظر بيماريهاي قرنطينه اي باتوجه به مبدأ مسافرين. كنترل مسافرين و وسايل نقليه وارده -

 آنفلوانزا و ...(. -سل -نمونه گيري از موارد مشکوك به بيماري )التور -

 انجام طرح ديده وري سالانه از رانندگان و مسافرين ترانزيت. -

 بازديد و كنترل مستمر از اماكن تهيه و توزيع مواد غذايي. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته بهداشت عمومي . 

 مهارت : -2

انتخاب و به كارگيري راهبردهاي آموزش مناسب، مهارت انجام كار گروهي، مهارت تصميم گيري در مواقع بحراني، مهارت  
 ها.نظارت فني ، مهارت برنامه ريزي، مهارت گزارش نويسي ، مهارت انجام مصاحبه هاي پژوهشي ، مهارت گردآوري داده

 
 



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-3
با برنامه هاي كشوري مراقبت از بيماريهاي واگير، غير واگير، نوپديد و بازپديد، كنترل و مراقبت بيماريهاي شايع در بلايا، آشنايي 

 كنترل و مراقبت بيماريهاي مشترك بين انسان و حيوان.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  بهورز عنوان شغل : 

 تعریف: 

كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، وظيفة برقراري ارتباط نزديك و مستمر با  اين شغل در برگيرنده پست هايي است 
روستائيان و ارائه خدمات پيش گيري، درماني) در موارد مشخص شده( و توانبخشي مشخص، كنترل و پايش عوامل تهديد 

تقا سلامت روستاييان را بر عهده كننده سلامت و نيز مشاركت در كنترل عوامل اجتماعي مؤثر بر سلامت در روستا و حفظ و ار
 دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

عمل هاي صادره، ديده باني از بيماري الآموزش، پايش اقدامات انجام شده ارائه گزارش به رده فوقاني و اخذ و اجراي دستور -
 ها.ها، انجام غربالگري ها، ارجاع بيماران در حيطه مراقبت از سلامت و كنترل بيماري 

 -مادران باردار -آموزش، ايمن سازي، بهسازي محيط، مراقبت از گروه هاي مختلف هدف در جامعه منجمله اطفال -
 ميانسالان و سالمندان و .... در حيطه پيشگيري .

ن عمل ها و آئين نامة بهورزي و مراقبت از بيماراالانجام خدمات درماني اوليه و استمرار اقدامات درماني براساس دستور -
 براساس پس خوراند پزشکان  در حيطه درماني

بهره گيري از فرصت ها و ارائه آموزش هاي مستقيم و غير مستقيم، فردي، گروهي و با كمك افراد و نهادهاي محلي به  -
 منظور تأمين، حفظ و ارتقاء سلامت افراد تحت پوشش در حيطه آموزشي عمومي.

ها و همکاري با ساير نهادهاي توسعه اجتماعي فرهنگي روستا دستورالعمل آموزش و مشاركت در اقدامات لازم در چارچوب -
 در حيطه مشاركت فعال در توسعه اجتماعي و فرهنگي.

آموزش و جلب اعتماد مردم و ايجاد انگيزه هاي لازم نزد مخاطبان براي مشاركت و ارتقاء مشاركت در امور مربوط به خود  -
 و روستا در حيطه جلب مشاركت.

جمع آوري اطلاعات موثر در سلامت و بيماري و تلاش در حل معضلات و گزارش امور انجام شده و اطلاعات  كسب و -
جمع آوري شده به مربيان و رده هاي مافوق و نيز ارائه اطلاعات لازم به گيرندگان خدمات بهورزان در حيطه ارتباطي و 

 اطلاع رساني دو جانبه.

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله انجام وظايف در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته بهورزي .  

مدرك تحصيلي كارداني در رشته بهداشت عمومي )بهداشت خانواده(، مامائي طي دوره آموزش تطبيقي مهارت هاي  
 كارداني بهورزي براي پذيرش بهورز زن.

مدرك تحصيلي كارداني در رشته بهداشت عمومي )مبارزه با بيماري ها(، بهداشت حرفه اي، بهداشت محيط و طي دوره  
 هاي كارداني بهورزي براي پذيرش بهورز مرد.آموزش تطبيقي مهارت 

مدرك تحصيلي ديپلم كامل متوسطه در يکي از رشته هاي تجربي، رياضي، انساني، فني و حرفه اي ، كار و دانش و  
 ساله آموزش بهورزي. و طي دوره ساير رشته هاي مورد تأييد



 
 

 

 ديپلم كامل متوسطه در رشته بهورزي .
براي مناطق محروم  و دور افتاده در نقاط روستايي  تحصيلي و طي دوره دوساله آموزش بهورزيپايان دوره راهنمايي 

واقع در بخش هاي توسعه نيافته و كمتر توسعه يافته مشروط به عدم وجود بهورز داراي مدرك تحصيلي ديپلم كامل 
 متوسطه .

 تجربه : -2

 .آئين نامة بهورزيآموزش هاي عملي و كارآموزي به ميزان اعلام شده در  

 مهارت : -3

مهارت انجام كار گروهي، مهارت آموزش دستورالعمل ها، آموزش بهداشت به افراد و گروه ها، ايمن سازي، بهسازي محيط،  
پيشگيري و مراقبت بيماري ها، ديده باني از بيماري ها،  غربالگري، شناخت داروها،  انجام اقدامات كمك هاي اوليه، انجام 

 اقدامات امدادي در بلايا و سوانح و حوادث، به كارگيري نرم افزارهاي نظام شبکه.

 دوره هاي آموزشي:-4
آشنايي با آخرين آيين نامه ها ودستورالعمل هاي مراكز بهورزي ، آشنايي با نحوه تکميل و دستورالعمل فرمهاي معاينات دوره 

 اي ، مهارتهاي ارتباطي و رفتاري .

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

  کارشناس بهداشت حرفه ايعنوان شغل : 

 تعریف: 

 و فيزيکي عوامل گيري اندازه اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به شناسايي و 
 گوناگون توليدي مراحل و ها كار، ارزشيابي نتايج و رفع اشکالات اساسي مي پردازند. تشخيص روش محيط آور زيان شيميايي

 قابليت با كار شرايط انطباق كار، عدم محيط بيولوژيکي مهم آورند، عوامل مي وجود به را كار محيط آور زيان عوامل كه عللي و
كار و نيز شناسايي بيماري هاي مهم حرفه  از ناشي حوادث علل و كار محيط ايمني شاغل، مسائل افراد رواني و جسمي هاي

 مطابقت از اطمينان حصول و بازرسي به پزشك جهت تشخيص قطعي از مصاديق اين شغل است و اجراياي و معرفي افراد 
افراد يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با بهداشت  ايمني و بهداشت بر حاكم مقررات و قوانين با ها فعاليت

 حرفه اي را نيز در برمي گيرد.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 برنامه ريزي جهت دستيابي به اهداف كلي بهداشت حرفه اي باتوجه به سياستها، دستورالعملها و امکانات . -

 نظارت و ارزشيابي و پايش برنامه هاي اجرا شده در واحدهاي سازماني مرتبط و تعيين نقاط قوت و ضعف آنان. -

 کارهاي مناسب .شناسايي، اندازه گيري، پايش عوامل زيان آور محيط كار و تعيين راه -

 شناسايي، ارزيابي و اعلام نواقص بهداشت حرفه اي كارگاهها به كارفرمايان و مسئولين مافوق. -

 اجراي برنامه هاي آموزشي بهداشت حرفه اي براي گروههاي هدف. -

 ( و نظارت بر حسن اجراي اين خدمات بر شاغلين حرف گوناگون.P.H.Cآشنايي با اصول خدمات بهداشتي اوليه ) -

ازديد از كارگاههاي تحت پوشش و بررسي و ارزيابي اجراي دستورالعملها، قوانين و مقررات بهداشتي مطابق چك ليست و ب -
 فرمهاي بازديد.

 نظارت بر انجام فرآيندهاي بهداشت حرفه اي در مراكز بهداشتي درماني و خانه هاي بهداشت روستايي. -

 هاي بهداشت حرفه اي كارگاههاي تحت پوشش به منظور ارتقاء فعاليتها.بررسي، ارزيابي و تحليل آمار و اطلاعات فعاليت -

نمونه برداري، اندازه گيري، تحليل و ارزشيابي عوامل زيان آور و مسائل ارگونوميك در محيط كار و ارائه راهکار به منظور  -
 پيشگيري و كنترل عوامل زيان آور در محيط كار باتوجه به استانداردهاي موجود.

 و پيگيري در امر تأسيس، تجهيز و راه اندازي خانه هاي بهداشت كارگري و مراكز بهداشت كار .نظارت  -

همکاري در تنظيم و پيگيري عمليات اجرائي در زمينه پيشگيري و بيماريابي و مبارزه با بيماريها و مسموميتهاي ناشي از  -
 كار .

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

حرفه اي، مهندسي ايمني و مدرك تحصيلي كارشناسي، كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي مهندسي بهداشت  
 بازرسي فني )ايمني و حفاظت(، ايمني  و بهداشت در واحدهاي صنفي .



 
 

 

مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته هاي سياستگذاري سلامت، مديريت خدمات بهداشتي و درماني، آموزش  
مدرك  به دارا بودن و محيط زيست مشروط  مديريت سلامت، ايمني ،بهداشت، ارگونومي، آموزش بهداشت و ارتقاي سلامت 

 كارشناسي بهداشت حرفه اي.تحصيلي 

 مهارت : -2

مهارت پايش و كنترل عملکرد تجهيزات  مهارت برنامه ريزي، مهارت پايش عملکرد، مهارت گزارش گيري، مهارت آمارگيري، 
كار، مهارت تشخيص عدم انطباق شرايط كار با  ، مهارت شناسائي و اندازه گيري عوامل فيزيکي و شيميائي زيان آور محيط

قابليت هاي جسمي و رواني افراد شاغل، مهارت تشخيص و ارائه راه حل مسائل ايمني محيط كار و علل حوادث ناشي از كار، 
 .يمهارت آموزش بهداشت به افراد شاغل، مهارت تشخيص آثار و علائم مسموميتهاي عمده شغلي و يا بيماريهاي مهم حرفه ا

 دوره هاي آموزشي:-3
آشنايي با روشهاي نمونه برداري و ارزيابي عوامل زيان آور محيط كار، استخراج شاخص هاي بهداشت حرفه اي نحوه اجراي 

 طرحهاي بهداشت حرفه اي .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

  کاردان بهداشت حرفه اي عنوان شغل : 

 تعریف: 

 فيزيکي، مهم عوامل گيري اندازه و متصديان آن ها، تحت نظارت كلي به شناسايي اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه 
 افراد، تشخيص مسائل قابليت شغلي با كار شرايط از بعضي انطباق عدم كار، تشخيص محيط آور زيان بيولوژيکي و شيميايي

 و و آموزش بهداشت، شناخت علائمكار  محيط در حوادث از پيشگيري به مربوط هاي صنعتي، شركت در برنامه ايمني عمده
 هاي كمك گرفتن و قطعي تشخيص مربوطه و معرفي افراد براي شغلي هاي مسموميت و اي حرفه هاي بيماري اوليه آثار

 مي پردازند. مربوطه مراكز به لازم

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 و استانداردهاي موجود. مشاركت در اندازه گيري عوامل زيان آور محيط هاي كاري براساس نرمها -

 سرشماري كارگاهها و واحدهاي توليدي و تهيه ليست و اطلاعات شناسنامه اي كارگاهها. -

 تنظيم برنامه و بازديد از كارگاهها )برنامه زمانبندي( و واحدهاي توليدي و صنعتي. -

 انجام معاينات و آزمايشات ادواري )همکاري در تکميل فرمها و پيگيري نتايج(. -

 ت در ارائه آمار بازديدها و معاينات )شش ماهه، يك ساله( به مراجع و مسئولين ذيربط.مشارك -

 همکاري در انجام برنامه هاي آموزشي براي متصديان مشاغل و كارگاهها. -

 همکاري در تشخيص عدم انطباق بعضي از شرايط كار با قابليت هاي افراد شاغل. -

 محيط و بهداشتي زيرنظر كارشناس بهداشت حرفه اي. طبقه بندي نتايج حاصل از بررسي هاي روزمره -

 كارگاهها. در صنعتي ايمني عمده مسائل تشخيص در همکاري -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته هاي بهداشت حرفه اي،  ايمني و بهداشت در واحدهاي صنفي . 

 مهارت : -2

عوامل مخاطره زاي  مهارت گزارش گيري، مهارت آمارگيري، مهارت انجام كار گروهي، مهارت پيش بيني، ارزيابي و كنترل 
 .محيط كار، مهارت پيشگيري از بيماريها و حوادث ناشي از كار، مهارت  ايجاد تطابق شرايط انسان با كار و كار با انسان

 دوره هاي آموزشي:-3
اجراي آشنايي با روشهاي نمونه برداري و ارزيابي عوامل زيان آور محيط كار، استخراج شاخص هاي بهداشت حرفه اي، نحوه 

 طرحهاي بهداشت حرفه اي.
  



 
 

 

  عنوان شغل : مربي خدمات بهداشتي 

 تعریف: 

 و فردي سلامت بهبود نگهداري و اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي به ارتقاي 
دروس نظري و عملي در آموزشگاه هاي سالم از طريق آموزش  رفتاري عادات كسب براي ها گروه و افراد به كمك با عمومي

نقش داشته يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي  شده ريزي طرح هاي برنامه سنجش و نظارت اجراي بهورزي مي پردازند، در
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 شبکه هاي بهداشتي و درمان انسانيبرنامه ريزي براي پذيرش بهورز براساس نيازهاي نيروي  -

 انجام برنامه هاي مدون پايش عملکرد مربيان و تحليل پايش عملکرد بهورزان توسط مربيان. -

 مشاركت در اجراي نظام آموزش دوره هاي بهورزي و ارزشيابي عملکرد آموزش. -

 مربيان و بهورزان.همکاري در برآورد اعتبارات موردنياز مراكز آموزش بهورزي و آموزشهاي ضمن خدمت  -

 تهيه و تدوين برنامه هاي آموزش كاركنان ذيربط )مربيان و بهورزان(. -

 مشاركت در پذيرش، مصاحبه و گزينش از پذيرفته شدگان دانش آموزان بهورزي. -

 برگزاري كلاسهاي آموزشي و انجام آزمونهاي دانش آموزان و صدور گواهينامه پايان دوره بهورزي. -

 زان و مربيان و بهورزان براساس نيازسنجي آموزشي.بازآموزي دانش آمو -

 ارزشيابي ساليانه مربيان و بهورزان در راستاي توسعه منابع انساني. -

 عملي و كارآموزي دروس بهورزي. -همکاري در تهيه طرح درس آموزش تئوري -

 مربوطه.عملي براي بهورزان، مربيان، كاردانان و كارشناسان  -برگزاري كلاسهاي آموزش تئوري -

 بازديد از خانه هاي بهداشت و ارائه آموزشهاي كارآموزي و كارورزي به بهورزان در صورت لزوم. -

 عملي پايان دوره پايه هاي آموزش بهورزي.-همکاري در طراحي سئوالات امتحان تئوري -

 دوره هاي آموزش بهورزي.نهايي و برگزاري امتحان  نهاييهمکاري در طراحي سئوالات امتحاني  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال ركتش -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

كارشناسي ارشد در رشته بهداشت عمومي ، بهداشت محيط، بهداشت حرفه اي ، پرستاري ، مدرك تحصيلي كارشناسي يا  
 مامايي.

 مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد آموزش جامعه نگر در نظام سلامت.

 مهارت : -2

 آموزشي جديد.، مهارت بکار گيري تکنولوژي مهارت مشاوره و راهنمائي خانواده ،مهارت آموزش بهداشت به افراد و گروه ها 

 دوره هاي آموزشي:-3
 روشها و فنون تدريس، تکنولوژيهاي آموزشي، آزمونها و روشهاي ارزشيابي پيشرفت تحصيلي بهورزان

 



 
 

 

 

  داروسازعنوان شغل : 

 تعریف: 

تهيه و اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، وظايف حرفه اي خدمات دارويي مانند  
توزيع دارو، نگهداري و نظارت بر دارو ها از لحاظ كمي و كيفي، تاثير داروهاي مختلف، عوارض جانبي ، نقش درماني و 
تداخلات آن ها و همچنين بررسي نسخ و اطمينان از تجويز صحيح دارو در داروخانه ها مي باشد، مطالعه و بررسي قوانين و 

عمليات  كشور، تجزيه و تحليل و ارزيابي اطلاعات داروئي و تحقيق و نظارت در اجرايمقررات حاكم بر فعاليتهاي دارويي 

يا سرپرستي، طرح ريزي و  در واحدهاي توليدي داروئي ((GMP اصول ساخت مطلوب و(  GLP) آزمايشگاهي مطلوب
 هماهنگي امور مرتبط با دارو را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 بررسي قوانين و مقررات حاكم بر فعاليتهاي دارويي كشور و اجراي دقيق آن.مطالعه و  -

 تحقيق درخصوص داروهاي جديد و شناسايي خواص، عوارض و تداخلات آنها جهت آموزش اهل فن و آحاد مردم. -

 پس خوراند.تجزيه و تحليل و ارزيابي اطلاعات داروئي جمع آوري شده از مراكز بهداشتي درماني سطح استان و ارائه  -

 انجام روشهاي كاربردي براي اصلاح نظام داروئي و مصرف بهينه دارو در نظام شبکه. -

 خانه هاي بهداشتي(. -مراكز بهداشتي درماني -پايش مدون و مستمر واحدهاي تحت پوشش )ستاد -

اي توليدي در واحده (GMP) اصول ساخت مطلوبو (  GLP) عمليات آزمايشگاهي مطلوبتحقيق و نظارت در اجراي  -
 داروئي.

 نظارت در تنظيم بودجه و احتياجات فني و مصرف اعتبارات پيش بيني شده و اقدام لازم به منظور تأمين احتياجات. -

 (. PMQC كنترل كيفيت خريد مواد) نظارت و بررسي كيفيت داروهاي موجود در بازار داروئي -

ه و مطابقت داروي تحويلي به بيمار با نسخه و توضيح بررسي نسخ از نظر تداخلهاي دارويي، ميزان داروي تجويز شد -
 كامل عوارض احتمالي و نکات احتياط به بيمار .

راهنمايي بيماران درخصوص داروهاي ناياب و توصيه دردسترس ترين و مناسب ترين داروي موجود براي نسخه شدن  -
 توسط پزشك .

دارو و مراكز درماني از طريق سركشي هاي مرتب به آنها نظارت بر كيفيت سرويس دهي داروخانه ها و شركتهاي توزيع  -
 كردن درخواستهاي آنها و راهنمايي مسئولين مربوطه در انجام وظايف محوله.و كوشش دربرطرف

 رسيدگي به درخواست دارويي بخشها و تخصيص داروي موردنياز آنها با توجه به سهميه هريك از واحدهاي مربوطه. -

داري داروخانه از طريق سركشيهاي مرتب به آن و كوشش در برطرف كردن نواقص و راهنمايي نظارت بر امور فني و ا -
 كاركنان و دانشجويان در انجام وظايف محوله.

 نظارت و كنترل برگ فروشهاي كارپردازان با اسناد خريد دارو. -

د هريك از اقدام داروئي برحسب نياز تشخيص و تهيه ليست داروهاي موردنياز داروخانه و انبار داروئي مركز و برآورد تعدا -
 و بررسي و اظهارنظر در مورد تهيه و خريد دارو.

 داروخانه و يا انبار داروئي مركز. -نظارت و ارائه طريق كاركنان در مورد چگونگي نگهداري داروها در بخش -

بيمار طبق دستور پزشك  نظارت و ارائه طريق بر نحوه توزيع صحيح دارو به بخشها و ثبت چگونگي مصرف دارو توسط -
 معالجه.



 
 

 

نظارت و رسيدگي مستمر بر داروخانه ها و شركتهاي داروئي از لحاظ فني كنترل موجودي و تاريخ مصرف داروها و  -
 نسخه پيچي و ساخت داروهاي تركيبي و اداره داروخانه.

 اهي، سمي و آتش زا.آموزش حين خدمت كاركنان داروخانه ها و بيمارستانها در مورد داروهاي شيميايي، گي -

 نظارت بر توزيع دارو در بيمارستان و ساير موارد و پيشنهادات مناسب جهت تسهيل در امور مربوط. -

تعيين و برآورد نياز استان به داروهاي مخدر و الکل سفيد و مطلق و نظارت مستمر و كنترل موجودي داروهاي مخدر و  -
 مخدر . انجام بازرسيهاي مستمر از مراكز دريافت داروي

رسيدگي به پرونده بيماران دريافت كنندگان داروهاي اعتيادآور و نظارت بر نحوه تحويل دارو به بيماران و بيمارستانهاي  -
 تابعه

ميزان كشفيات مواد مخدر و آمار  نظارت بر تنظيم آمار در مورد تعيين تعداد بيماران سرطاني استان، ميزان مواد مخدر، -
 مربوطه.ماهيانه به مديريت 

 .در كارخانجات توليد دارو انجام آزمايشهاي شيميايي و ميکروبيولوژي از فرآورده هاي دارويي -

 نظارت ، بررسي، ارزيابي ، بازرسي و انجام اقدامات مرتبط در كارخانجات توليد دارو. -

 اي مخدر.بررسي و كنترل دقيق دفاتر و نسخ اداره و كليه بيمارستانهاي دانشگاه در مورد مصرف داروه -

 برآورد نياز دارويي شهر و مراكز، بيمارستان، داروخانه ها براساس نياز و مصرف داروي واحدهاي تابعه.. -

 با هماهنگي مركز بهداشت استان، معاونت غذا و دارو. تهيه و خريد دارو از شركتها، -

به پروتکلهاي كشوري در زمينه هاي پيش بيني و اجراي برنامه هاي آموزشي كاركنان بهداشتي و درماني شبکه باتوجه  -
 مرتبط با دارو.

 انجام بازرسي از واحدهاي توليد و عرضه دارو و مواد مخدر طبق برنامه ريزي. -

 راهنمايي بيماران جهت دريافت داروهاي كمياب از مراكز توزيع. -

 بررسي و ارزيابي كيفيت محصولات داروئي موجود در بازار داروئي و گزارش آنها. -

 .( ناركوتيكمخدر )ر كار داروسازان و تکنسين هاي امور داروئي در زمينه هاي داروهاي نظارت ب -

 نظارت بر نحوه انبارداري در داروخانه هاي خصوصي و دولتي و شركتهاي داروئي. -

 ي.نظارت بر امور دارويي اورژانس بيمارستانهاي دولتي و خصوصي و نظارت بر حسن انجام كار آنها در حوزه امور داروي -

 اطلاع رساني دارويي و عوارض ناخواسته دارويي و بررسي نسخ پزشکان در واحد كميته تجويز و مصرف منطقي دارو. -

 رسيدگي به امور متقاضيان كسب صلاحيت تأسيس، انتقال محل و انتقال سرمايه داروخانه ها. -

 رك اعتياد.نظارت بر امور دارويي داروخانه هاي بيمارستانهاي دولتي و خصوصي و مراكز ت -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله انجام وظايف در آن

 مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي دكترا ي حرفه اي يا  دكتراي تخصصي رشته داروسازي .  

 تجربه : -2

سال تجربه ودرستاد سازمان  1احراز پست هاي مرتبط اين شغل درستاد ادارات كل سازمان دامپزشکي مستلزم حداقل  



 
 

 

 سال تجربه است . 7دامپزشکي حداقل 
 

 مهارت : -3

عملکرد، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار و اطلاعات، مهارت حمل و كاربرد ايمن بر مهارت نظارت  
هاي انجام و يا استفاده از  پژوهشمواد خطرناك، مهارت ايجاد مستندات دارويي، مهارت به كارگيري تجهيزات دارويي، مهارت 

استفاده از مراجع داروسازي و  مهارت هاي عمومي و تخصصي،وخانهاداره دارمهارت  علمي و عملي در حيطه علوم دارويي،
 شناخت و برنامه ريزي براي حل مسائل مرتبط با دارو و سلامت.مهارت علوم دارويي، 

 دوره هاي آموزشي:

تخصصي صنايع دارو سازي،  اصول و  ((GMP اصول ساخت مطلوب آشنايي با قوانين و مقررات حاكم بر فعاليتهاي دارويي كشور،
 .  (GLP)مقررات عمليات آزمايشگاهي مطلوب 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 

  عنوان شغل : کارشناس تغذیه 

 تعریف: 

ارائه خدمات و  ريزي برنامه اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل  
 همگاني، بررسي تغذيه مراكزفرآوري غذا در  هاي فعاليت در بهداشتي، شركت مراكز و ها بيمارستان در بيماران برايتغذيه اي 

 كار اندر دست هاي واحد براي اي تغذيه خدمات انجام تحقيقاتي، و آموزشي هاي واحد دراي  تغذيهمتون  آموزش و تحقيق و
عمومي يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با تغذيه را بر  تغذيه آموزش هاي برنامه اجراي و جامعه و تنظيم تغذيه

 عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 تهيه و تدوين و اجراي برنامه هاي مربوط به امور تغذيه و رژيم درماني بيماران. -

رشد و تکامل و بررسي كمبودهاي تغذيه  (نتروپومتريكتن سنجي )آمطالعه و جمع آوري اطلاعات و ارزشيابي آمار حياتي و  -
 در اجتماعات و گروههاي مختلف دانشجويي.

 تنظيم برنامه بازديد و پايش فرآيندهاي جاري در ارتباط با برنامه هاي كلان تغذيه كشوري. -

 آمار مربوط به وضعيت تغذيه اي بيماران. جمع آوري و تحليل اطلاعات و -

 ارائه نظرات مشورتي و انجام مشاوره در امور تغذيه و رژيم درماني براي بيماران بيمارستان. -

 تهيه و تدوين برنامه هاي غذايي هفتگي، ماهانه و فصلي براي بيماران و كاركنان بيمارستان. -

 درون بخشي با حوزه هاي مرتبط با تغذيه.انجام مشاركتهاي لازم در فعاليتهاي برون بخشي و  -

 اختصاصي و عالي. نظارت بر اجراي برنامه هاي آموزشي تغذيه در سطوح عمومي، -

 تهيه و تنظيم برنامه هاي غذايي هفتگي، ماهانه و فصلي دانشجويان. -

 انجام نيازسنجي غذايي دانشجويان جهت پيش بيني در تنظيم برنامه هاي غذايي . -

، نگهداري، پخت، توزيع و مصرف غذا باتوجه به اصول بهداشتي و رژيم هاي غذايي با درنظر گرفتن شرايط نظارت بر تهيه -
 تغذيه اي.

تنظيم برنامه غذايي و محتوي سبد غذايي براي جمعيت گروه هدف در فرآيند برنامه غذايي روستا جهت طرح مشاركتي  -
 حمايتي مادران باردار.

 ترل سوء تغذيه كودكان، مادران باردار و سالمندان.همکاري در زمينه پيشگيري و كن -

 همکاري در زمينه ارتقاء فرهنگ تغذيه اي جامعه با هدف اصلاح الگوي مصرف و كنترل بيماريهاي مزمن مرتبط با تغذيه . -

 ارائه نظرات مشورتي و انجام مشاوره در امور تغذيه و رژيم درماني براي افراد. -

مربوط به هماهنگ سازي امور تغذيه به منظور جلوگيري از بروز كمبودها، سوءتغذيه و مطالعه و تدوين برنامه هاي  -
 مشکلات ديگر تغذيه اي.

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 



 
 

 

 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي ، كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي علوم تغذيه، علوم بهداشتي در تغذيه، تغذيه.  
مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكتري در يکي از رشته هاي علوم تغذيه در بحران وحوادث غير مترقبه، علوم و صنايع  

، ميکروب شناسي مواد غذايي مشروط به دارا بودن مدرك غذايي )كنترل كيفي و بهداشتي (، بهداشت و ايمني مواد غذايي
 ، تغذيه و علوم بهداشتي در تغذيه.تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد علوم تغذيه

 مهارت : -2

مهارت ارزيابي و  ،پيشگيري تجويز رژيم درماني و مهارت استفاده از رياضي )جهت تعيين ارزش هاي مواد غذايي(، مهارت  
اعتبارات خانواده، گروه و جامعه ، مهارت برآورد  تغذيه اي، مهارت برنامه ريزي جهت ارتقا سلامت فرد، مشکلاتتشخيص 

 .مالي و پيشنهادات بودجه، مهارت كنترل برنامه هاي جاري مرتبط با غذا و ارزشيابي آنها

 دوره هاي آموزشي:-3
 آشنايي با برنامه هاي كلان تغذيه كشوري، تغذيه باليني و رژيم هاي درماني در بيمارستانها،  مديريت تغذيه در بحران .

 
  



 
 

 

خوراکي،آشامیدني، آرایشي و کارشناس مواد عنوان شغل :

 بهداشتي

 

 تعریف: 

 توليدي هاي واحد اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي به ارائه خدمات تخصصي در 
با شناخت و آگاهي نسبت به  دولتي پرداخته و موسسات و غذايي، آرايشي و بهداشتي كارخانجات مواد هاي و آزمايشگاه

غذايي، آرايشي و بهداشتي داشته يا سرپرستي،  مواد ساخت و توليد امر در كنترل و شاخص هاي ساخت و كنترل مواد، نظارت
 طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با مواد خوراكي، آشاميدني، آرايشي و بهداشتي را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

اطلاعات فني مواد آرايشي و بهداشتي و مواد اوليه آنها در مورد كالاهاي وارده به كشور و مطالعه و تحقيق و جمع آوري  -
 صادره از كشور از نظر تركيب شيميايي و مطابقت با استانداردهاي مربوطه.

 .يمطالعه و تحقيق و بررسي منابع سازمانهاي بين المللي و آموزش -

در مراكز توليد و نگهداري مواد  ( GLP) عمليات آزمايشگاهي مطلوبو   ((GMP اصول ساخت مطلوبنظارت بر اجراي  -
سرمميزي سيستم تحليل خطر نقاط كنترل  خوراكي و آشاميدني و بهداشتي و تلاش براي ايجاد بستر مناسب بر اخذ گواهي

 توسط واحدهاي مربوطه.( HACCP بحراني)

ي و بهداشتي و معرفي متخلفين به مراجع ذيصلاح با نظارت بر اجراي قوانين و ضوابط فني و بهداشتي مواد آرايش -
 هماهنگي مسئولين مربوطه.

 بهداشتي و دارويي. نگهداري مواد غذايي،و  نحوه شرايط بر كنترل و نظارت  -

 بهبود كيفيت مواد غذايي و بهداشتي در سطح عرضه. بر فرآيندهاي كنترل و نظارت  -

 توليد ظروف و مواد بسته بندي و بهبود شرايط بسته بندي مواد غذايي.بهبود شرايط فرآيندهاي  كنترل و نظارت بر -

 كنترل كيفيت مواد اوليه مورد استفاده در صنايع غذايي و بهداشتي. -

 ( GLP) عمليات آزمايشگاهي مطلوبتأييد آزمايشگاههاي كنترل كيفيت واحدهاي توليدي در راستاي اجراي  -

وليد و بسته بندي مواد خوراكي و آشاميدني، آرايشي و ظروف و اسباب بازي كنترل و نظارت مستمر بر فعاليت مراكز ت -
 كودكان، سردخانه ها، انبارهاي نگهداري مواد غذايي و ... .

مشاركت در آموزش همگاني در زمينه مواد خوراكي و آشاميدني و بهداشتي و همچنين تسهيل زمينه هاي آموزش مسئولين  -
 فني كارخانجات.

 نظر درخصوص مجوز صادرات و واردات مواد اوليه غذايي و بهداشتي. بررسي و اعلام -

كنترل و نظارت بر ساخت مواد آرايشي از نظر فرمول تركيب و بهداشتي بودن محصول و حذف مواد افزودني غيرمجاز و  -
 جلوگيري از آلودگيهاي شيميايي، ميکروبي، قارچي و سموم.

 اخت محصولات و ارائه نظرات مشورتي لازم با نظر مقام مافوق.نظارت و كنترل واحدهاي توليدي در مراحل س -

تهيه ليست رنگهاي مجاز و اسانس هاي مصرفي مواد و انطباق آنها با فرمولي كه متقاضيان جهت ساخت مواد ارائه مي  -
 كنند.

 ايجاد هماهنگي درون بخشي و برون بخشي در راستاي حل معضلات مرتبط با بهداشت مواد غذايي. -

 ي با فعاليتهاي بهداشت محيط شهرستانها و بازديد حضوري از وضعيت مواد غذايي در اماكن.همکار -

بازرسي از كارخانجات و واحدهاي توليدي در مراحل مختلف توليد و ارائه نظرات كارشناسي و مشورتي در جهت اصلاح  -



 
 

 

 موارد بهداشتي و كيفيت توليدات.

 د مواد آرايشي و بهداشتي.بررسي اسناد و مدارك پروانه هاي ساخت تولي -

بررسي و اعلام نظر درخصوص صدور پروانه هاي تأسيس بهره برداري و مسئولين فني كارخانجات توليدي مواد آرايشي و  -
 بهداشتي.

 .سازمانيتأييد نقشه هاي واحدهاي توليدي موقع احداث و تأييد تجهيزات و تأسيسات آزمايشگاه براساس ضوابط و مقررات  -

 لوگيري از فعاليت متخلفين قانون درخصوص مواد خوردني، آشاميدني و بهداشتي و ارائه گزارش به مقام مافوق.بازرسي و ج -

كنترل و نظارت و بهبود شرايط توليد فرآورده هاي غذايي، آرايشي و بهداشتي و نمونه هاي اخذ شده و جلوگيري از  بررسي، -
 عرضه مواد غيرقابل مصرف

 انتظامي در برخورد با تخلفات احتمالي در توليد مواد غذايي و بهداشتي و قاچاق دارو. همکاري با مراجع قضايي و -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي علوم تغذيه، تغذيه، داروسازي، شيمي، علوم و  
هندسي شيمي، مهندسي پليمر، زيست شناسي، سم شناسي، مصنايع غذايي، مهندسي صنايع غذايي، علوم بهداشتي در تغذيه، 

نظارت بر امور  ،ميکروبيولوژي، بهداشت و ايمني مواد غذايي، كنترل مواد خوراكي و آشاميدني، ميکروب شناسي مواد غذايي 
 دارويي.

 مهارت : -2

شناسايي و اندازه گيري تركيبات و مواد  ميکروبي و حسي در كنترل ايمني فرآورده ها، مهارت مهارت انجام آزمايشات فيزيکي، 
 متشکله، مهارت به كاربردن روش هاي دقيق آزمايشگاهي، مهارت ارائه مطالب علمي و تحقيقي.

 دوره هاي آموزشي:-3

، اصول و قوانين عمليات آزمايشگاهي (GMP) مطلوب توليد و كنترل صنايع غذايي، عمليات ساخت فراينداعتبارسنجي       
 سرمميزي سيستم تحليل خطر نقاط كنترل بحراني)سيستم تجزيه و تحليل و كنترل در توليد مواد غذايي ،      (GLP)   مطلوب 

HACCP ). 
 

 

  



 
 

 

  کارشناس پرتوشناسيعنوان شغل : 

 تعریف: 

ساده،  راديوگرافي مختلف فنون كليه اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي به انجام 
راديولوژي  تخصصي كارهاي انجام جهت پرتوشناسي متخصص با پزشك، همکاري سرپرستي و نظارت با حاجب ماده تزريق

در بخش راديولوژي و بخش هاي بستري، انتخاب روش هاي مناسب براي كار با پرتو هاي يونساز و انجام برنامه هاي 
پرداخته يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با پرتو شناسي را بر عهده آموزشي و تحقيقاتي در زمينه راديولوژي 

 دارند.. 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 مطالعه به منظور انتخاب روشهاي مناسب براي كار با پرتوهاي يونساز. -

 نظارت بر نحوه نگهداشت و حفاظت از دستگاههاي راديوگرافي، سي تي اسکن و ام آر آي . -

 كنترل كيفيت گرافي هاي انجام يافته و نظارت بر كنترل كيفيت دستگاههاي راديوگرافي. -

 نظارت و بازرسي مراكز پرتوپزشکي. -

آشنايي با داده هاي تخصصي و فوق تخصصي مورد استفاده در راديولوژي و آگاهي از عوارض جانبي آنها با همکاري  -
 متخصصين راديولوژي.

 كننده به بخش راديولوژي با معرفي پزشك معالج با اولويت بيماران اورژانسي.پذيرش بيماران مراجعه  -

 ارائه دستورات و آمادگيهاي قبلي لازم براي بيماران بر حسب نوع گرافي درخواستي با هماهنگي متخصص راديولوژي. -

 تخصصي، ماموگرافي و همچنين اسکن هاي درخواستي لازم. انجام گرافيهاي عادي، -

 ن بيمار براي عکسبرداري از عضو.آماده نمود -

 سکوپي .وآماده نمودن و بکار گيري دستگاه باتوجه به مدت تشعشع لازم و ساير عوامل فني جهت راديوگرافي يا فلور -

 بررسي و كنترل دستگاههاي راديولوژي و راديوگرافي و اعلام موارد نقص به مسئولين مربوطه.  -

 و ساير كاركنان ذيربط.فعاليت كاردانهاي راديولوژي نظارت بر  -

 نظارت بر نحوه نگهداري و كاربرد دستگاهها و چشمه هاي مولد پرتوهاي ايکس و همکاري با سازمانها و مراكز ذيصلاح . -

 بررسي آمار و اطلاعات مربوط به بخش راديولوژي و ارائه گزارش اقدامات انجام يافته . -

 د آن.ظهور و ثبوت كليشه هاي تهيه شده و نظارت بر فراين -

 ارائه خدمات تشخيصي جهت بيماران بستري در بخشها و يا بيماران تحت پوشش مراكز مراقبت در منزل و ....  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته تکنولوژي پرتو شناسي )راديولوژي (. 
مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته راديوبيولوژي و حفاظت پرتويي ، نانو تکنولوژي پزشکي ،  فيزيك پزشکي  ، 

( ، فناوري تصوير برداري پزشکي )سي تي اسکن(  مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي MRIفناوري تصوير برداري پزشکي )
 كارشناسي  در رشته  تکنولوژي پرتو شناسي )راديولوژي ( .



 
 

 

 

 مهارت : -2

ارتباط رفتار با بيمار، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار و اطلاعات، مهارت عيب يابي  برقراري مهارت 
ساده و  پيشرفته  فنونابزارهاي راديولوژي و راديوگرافي، مهارت تزريق ماده حاجب با نظارت و سرپرستي پزشك، مهارت انجام 

قابل اشعه )براي خود، بيمار وساير افراد در معرض اشعه(، مهارت آماده و تخصص راديوگرافي، مهارت اعمال حفاظت در م
 . دستگاه هاسازي ، نگهداري ، كاليبراسيون و تميز كردن 

 دوره هاي آموزشي:-3

 .محيط ،آشنايي با روش هاي رايج تصوير برداري ،احياي قلبي و ريوي پايه بهداشت و شغلي سلامت ايمني و

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

  عنوان شغل : کاردان پرتوشناسي 

 تعریف: 

 اشعه گيري روش هاي به كار اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي با آشنايي كامل به 
 تحت حاجب، ماده تزريق و فلوروسکوپي استثناي به ها راديوگرافي مختلف هاي روش كليه به انجام پزشکي علم در يونيزان

 مربوطه مي پردازند. متخصص نظر

 نمونه وظایف و مسئولیت:

 كنترل كيفيت راديوگرافيهاي انجام شده و تکرار كليشه هاي نامطلوب در صورت لزوم. -

 همکاري در آموزش عملي دانشجويان رشته تکنولوژي راديولوژي . -

لوازم و داروهاي مورد نياز واحد راديولوژي به كارشناس تهيه و تنظيم آمار و گزارش اقدامات هفتگي و ماهيانه و ارائه ليست  -
 مربوطه.

 ارائه دستورات لازم جهت بيماران قبل از انجام راديولوژي.  -

 راه اندازي و آماده نمودن دستگاه قبل از راديوگرافي با رعايت نکات ايمني و اعلام موارد خرابي به مسئولين مربوطه. -

 مناسب به منظور حفاظت بيمار و پرسنل در برابر پرتوهاي يونيزان.بکارگيري پوشش حفاظتي و روشهاي  -

 راهنمايي بيمار جهت گرفتن حالت مناسب به نحوي كه مشاهده عضو بيمار براي راديوگرافي درخواستي امکان پذير باشد.  -

 بکار گيري دستگاه با توجه به شرايط تابش و ساير عوامل فني جهت راديوگرافي. -

 سکوپي .وار گيري دستگاه باتوجه به مدت تشعشع لازم و ساير عوامل فني جهت راديوگرافي يا فلورآماده نمودن و بک -

 -مشاركت و همکاري با كارشناسان مربوطه و پزشك متخصص در انجام كلي روشهاي پرتو نگاري)آنژيوگرافي -
 فلوروسکوپي يا سيتي اسکن و ....( و تهيه لوازم مورد نياز.

 ط به تاريکخانه از قبيل ساخت داروهاي ظهور و ثبوت، تنظيم نور ايمني، كنترل تاريخ  مصرف فيلمها و غيره.انجام كليه امور مربو -

 نظارت بر امر پذيرش بيماران و ثبت راديوگرافي هاي روزانه. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 .راديولوژي (مدرك تحصيلي كارداني در يکي از رشته هاي تکنولوژي پرتو شناسي )  

 مهارت : -2

با بيمار، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار و اطلاعات، مهارت عيب يابي  ارتباطبرقراري مهارت  
ابزارهاي راديولوژي و راديوگرافي ،  مهارت گزارش گيري، مهارت تزريق ماده حاجب با نظارت و سرپرستي پزشك، مهارت 

وروسکوپي(، مهارت آماده سازي، نگهداري، انجام تکنيك هاي ساده و پيشرفته و تخصص راديوگرافي)به استثناي فل
 دستگاه ها.كاليبراسيون و تميز كردن 

 



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-3
 ايمني و سلامت شغلي،  آشنايي با روش هاي رايج  تصوير برداري، احياي قلبي و ريوي پايه.  

  کارشناس  پرتودرمانيعنوان شغل : 

 تعریف: 

 درمان در درماني پرتو است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، با توجه به نقش علماين شغل در برگيرنده پست هايي  
 در يونيزان هاي پرتو تشعشع از ناشي خطرات برابر در ايکس و حفاظت اشعه و راديواكتيو مواد سرطاني، به كاربرد بيماران

 نظر زير درماني شيمي و درماني پرتو مختلف هاي تکنيكتراپي پرداخته و با انجام  راديو هاي دستگاه با استفاده از راديوتراپي
 درماني به درمان بيماران سرطاني مي پردازند. پرتو متخصص پزشك مستقيم

 نمونه شرح وظایف و مسئولیتها :

پيش بيني نيازهاي بخش از قبيل تجهيزات و قطعات مصرفي و غيرمصرفي و دستگاههاي دزيمتري جديد و ملزومات  -
 مربوطه.

 كنترل سيستم هاي درماني، تجهيزات، نگهداشت و مراقبت از آنها با درنظر گرفتن كاليبراسيون دستگاهها. -

 آشنايي كامل با كار با تجهيزات و دستگاههاي راديوتراپي و دستگاه شبيه ساز. -

 رعايت كامل اصول حفاظتي و مراقبت و حمايت جسمي و رواني از بيماران در طول روزهاي درماني. -

 يت ظرفيت كاري دستگاهها و اتخاذ تدابير و پيش بيني هاي لازم براي اوقات خرابي دستگاهها.رعا -

 انجام برنامه و تکنيك درماني در بالاترين كيفيت زير نظر متخصصين . -

 ضمين كيفيت از شروع تا پايان درمان.كنترل كيفي و ايجاد شرايط مناسب جهت ت -

 وزيمتري( .اندازه گيري صحيح و منظم دوز اشعه ) د -

 كنترل كيفي عملکرد دستگاههاي راديوتراپي از لحاظ مکانيکي و همچنين از لحاظ پايداري اشعه در فواصل زماني معين .  -

 مانيتورينگ بخش راديوتراپي به لحاظ حفاظت پرتوي. -

 ني معين .و  همچنين آزمايشات لازم در فواصل زماALARA نظارت بر حفاظت پرتوي كاركنان از نظر رعايت اصل    -

 كاليبراسيون دقيق دستگاه هنگام شروع درمان بيمار. -

 رش بيماران و نوبت دهي به آنان با رعايت آرامش بيماران.پذي -

 تهيه ماسك و قالب گيري و حفاظ سازي )شيلدينگ( و موم سازي. -

 آماده سازي بيمار جهت درمان هاي تجويز شده )قبل و حين درمان( و رعايت موارد الزامي. -

 نگي با مسئولين ذيربط به منظور رفع نارساييهاي موجود در دستگاهها و تجهيزات مورداستفاده.هماه -

 اطلاع رساني به شركت هاي طرف قرارداد جهت انجام سرويس هاي دوره اي و نگهداري دستگاهها و تجهيزات. -

 حالت دهي به بيماران طبق دستور پزشکي و مطابق با اتاق شبه ساز)سيميولاتور(. -

 زش بيماران توأم با عطوفت و مهرباني به منظور حفظ امور بهداشتي شخصي و ارائه توصيه هاي لازم پزشکي.آمو -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1



 
 

 

 لوژي پرتو درماني )راديو تراپي ( مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته تکنو 
مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترادر رشته هاي فيزيك پزشکي، راديوبيولوژي و حفاظت پرتويي ، علوم داروهاي پرتوزا 

  لوژي پرتو درماني .تکنومشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي 

  مهارت : -2

روشهاي مختلف درمان بيماري ها)غالباً  مهارت سنجش ميزان پرتوهاي پزشکي، مهارت  استفاده از پرتوهاي يونيزان در 
ران، مهارت  انجام تحقيق و هاي بدخيم(، مهارت استفاده از اصول حفاظتي و مراقبت و حمايت جسمي و رواني از بيماتوده

 پژوهش

 دوره هاي آموزشي:-3

             .آشنايي با روش هاي رايج پرتو درماني، احياي قلبي و ريوي پايه   راديوتراپي، در يونيزان هاي پرتو دوره حفاظت در برابر تشعشعات
  



 
 

 

  کاردان پرتودرمانيعنوان شغل : 

 تعریف: 

ي ساده، ساخت قالب درمانانجام تکنيك هاي  در اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي 
 درماني پرتو مختلف هاي و با انجام تکنيك سرطاني بيمارانو آماده سازي  درماني، مراقبت از بيمارها و ثابت نگهدارنده هاي 

 درماني به درمان بيماران سرطاني مي پردازند. پرتو متخصص پزشك مستقيم نظر زير

 نمونه شرح وظایف و مسئولیتها :

غيرمصرفي و دستگاههاي دزيمتري جديد و ملزومات پيش بيني نيازهاي بخش از قبيل تجهيزات و قطعات مصرفي و  -
 مربوطه.

 كنترل سيستم هاي درماني، تجهيزات، نگهداشت و مراقبت از آنها با درنظر گرفتن كاليبراسيون دستگاهها. -

 رعايت ظرفيت كاري دستگاهها و اتخاذ تدابير و پيش بيني هاي لازم براي اوقات خرابي دستگاهها. -

 دهي به آنان با رعايت آرامش بيماران.پذيرش بيماران و نوبت  -

 تهيه ماسك و قالب گيري و حفاظ سازي )شيلدينگ( و موم سازي. -

 آماده سازي بيمار جهت درمان هاي تجويز شده )قبل و حين درمان( و رعايت موارد الزامي. -

 مورداستفاده.هماهنگي با مسئولين ذيربط به منظور رفع نارساييهاي موجود در دستگاهها و تجهيزات  -

 اطلاع رساني به شركت هاي طرف قرارداد جهت انجام سرويس هاي دوره اي و نگهداري دستگاهها و تجهيزات. -

 حالت دهي به بيماران طبق دستور پزشکي و مطابق با اتاق شبه ساز)سيميولاتور(. -

 توصيه هاي لازم پزشکي. آموزش بيماران توأم با عطوفت و مهرباني به منظور حفظ امور بهداشتي شخصي و ارائه -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني  در رشته تکنولوژي پرتو درماني )راديو تراپي (.  

  مهارت : -2

، مهارت استفاده از اصول حفاظتي و مراقبت و حمايت جسمي و رواني از بيماران، مهارت سنجش ميزان پرتوهاي پزشکي 
 بيمار. ارتباط با برقراري مهارت

 دوره هاي آموزشي:-3

        .آشنايي با روش هاي رايج پرتو درماني، احياي قلبي و ريوي پايه   راديوتراپي، در يونيزان هاي پرتو تشعشعات دوره حفاظت در برابر
 

 

  



 
 

 

 کارشناس پزشکي هسته ايعنوان شغل : 

 تعریف: 

 استفاده درعملي  و نظري هاي اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي با كسب مهارت 
 نظر زير درماني و تشخيصي مختلف هاي تکنيك ها به انجام بيماري درمان تشخيص، در داروها راديو و يونيزان اشعه از

و نيز ساز  يون تشعشعات برابر در حفاظت مختلفروش هاي اي و نيز بکارگيري  هسته پزشکي متخصص پزشك مستقيم
 ي پردازند. مسرپرستي ، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 برنامه ريزي و هماهنگي در جهت تهيه لوازم و داروهاي مورد نياز بخش پزشکي هسته اي . -

 دادن دستورات و آمادگي هاي لازم به بيمار جهت انجام روش هاي تشخيصي  يا درماني. -

 آماده نمودن بيمار در مجاورت  يا بر روي تخت جهت انجام اسکن . -

 آماده نمودن و راه اندازي دستگاهها و تجهيزات پزشکي هسته اي و ساير عوامل فني لازم . -

 انجام اقدامات لازم براي حفاظت در برابر پرتوها براي كاركنان و بيماران تحت نظارت مقام مسئول . -

 همکاري در انجام كارهاي روزانه از جمله تهيه و آماده سازي راديو داروها ، تجويز و يا تزريق به بيماران و انجام اسکن ها  -

آماده سازي ،تميز كردن، نگهداري و كاربرد لوازم و تجهيزات پزشکي هسته اي بر اساس دستورالعمل ها و نکات احتياطي  -
 وز اشعه، دوزيمتر محيطي، ... (ضروري )دوربين گاما، كاليبراسيون د

  و تحقيق در مورد پيشرفتهاي علمي و تکنولوژيك در زمينه پزشکي هسته اي و كسب دانش روزآمد.مطالعه  -

 هسته اي  کيپزشمتخصص طرح ريزي و انجام برنامه هاي آموزشي و تحقيقاتي با همکاري و نظارت  -

رنامه هاي آموزشي و تحقيقاتي با نظارت متخصص پزشکي هسته همکاري با كارشناسان مربوطه در طرح ريزي و انجام ب -
 اي واحد مربوطه

 عيب يابي و اعلام به موقع موارد نقص دستگاه ها به مقام مربوطه و پيگيري رفع نقص تا بکار گيري مجدد دستگاه. -

 بررسي آمار و گزارش اقدامات هفتگي و ماهانه جهت ارائه به سرپرست مربوطه -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي رهدو در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 .پزشکي هسته ايمدرك تحصيلي كارشناسي در رشته تکنولوژي  
مشروط به داشتن ، فيزيك پزشکي، علوم داروهاي پرتوزا مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد راديوبيولوژي و حفاظت پرتويي 

 پزشکي هسته ايتکنولوژي ليسانس 

 مهارت : -2

توهاي پزشکي، مهارت عيب يابي ابزارهاي پزشکي هسته اي، مهارت اطمينان از كيفيت پرتو نگاري، مهارت سنجش ميزان پر 
پرتوهاي پزشکي، مهارت كار با دستگاه هاي پزشکي هسته اي و تصويربرداري مهارت، آماده  مهارت استفاده از آشکارساز

 . دستگاه هاسازي، نگهداري، كاليبراسيون و تميز كردن 
 



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-3
بهداشت كاربردي انرژي هسته اي و امواج الکترو مغناطيس، امواج راديواكتيو موجود در محيط و اصول، حفاظت و كاهش آسيب آنها، 

 .دستگاهها صحيح نحوه نگهداري و كاربرد 
 

 

  



 
 

 

  عنوان شغل : کاردان پزشکي هسته اي 

 تعریف: 

 اشعه گيري روش هاي به كار تحت نظارت كلي با آشنايي كامل به اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، 
 مستقيم نظر زير درماني و تشخيصي مختلف هاي روش كليه در تشخيص و درمان به مشاركت در انجامو راديو داروها  يونيزان
 يون تشعشعات برابر در حفاظت مختلفروش هاي  اي و كارشناس مربوطه و نيز بکارگيري هسته پزشکي متخصص پزشك

 . ساز مي پردازند

 نمونه وظایف و مسئولیت:

 آماده نمودن بيمار در مجاورت  يا بر روي تخت جهت انجام اسکن . -

 آماده نمودن و راه اندازي دستگاهها و تجهيزات پزشکي هسته اي و ساير عوامل فني لازم . -

 بيماران تحت نظارت مقام مسئول . انجام اقدامات لازم براي حفاظت در برابر پرتوها براي كاركنان و -

 همکاري در انجام كارهاي روزانه از جمله تهيه و آماده سازي راديو داروها ، تجويز و يا تزريق به بيماران و انجام اسکن ها  -

آماده سازي ،تميز كردن، نگهداري و كاربرد لوازم و تجهيزات پزشکي هسته اي بر اساس دستورالعمل ها و نکات احتياطي  -
 روري )دوربين گاما، كاليبراسيون دوز اشعه، دوزيمتر محيطي، ... ( ض

 مشاركت در دادن دستورات و آمادگي هاي لازم به بيمار جهت انجام روش هاي تشخيصي  يا درماني. -

 عيب يابي و اعلام به موقع موارد نقص دستگاه ها به مقام مربوطه و پيگيري رفع نقص تا بکار گيري مجدد دستگاه. -

اري با كارشناسان مربوطه در طرح ريزي و انجام برنامه هاي آموزشي و تحقيقاتي با نظارت متخصص پزشکي هسته همک -
 اي واحد مربوطه

 همکاري و هماهنگي در جهت تهيه لوازم و داروهاي مورد نياز بخش پزشکي هسته اي . -

 هبررسي آمار و گزارش اقدامات هفتگي و ماهانه جهت ارائه به سرپرست مربوط -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته  تکنولوژي پزشکي هسته اي.   

 مهارت : -2

با بيمار، مهارت عيب يابي ابزارهاي پزشکي هسته اي، مهارت سنجش ميزان پرتوهاي پزشکي، مهارت  ارتباطبرقراري مهارت  
ربرداري مهارت، آماده سازي، پرتوهاي پزشکي، مهارت كار با دستگاه هاي پزشکي هسته اي و تصوي استفاده از آشکارساز

 . دستگاه هانگهداري، كاليبراسيون و تميز كردن 
 

 دوره هاي آموزشي:-3
بهداشت كاربردي انرژي هسته اي و امواج الکترو مغناطيس، امواج راديواكتيو موجود در محيط و اصول، ايمني و سلامت شغلي، 

 .دستگاهها صحيح نحوه نگهداري و كاربرد حفاظت و كاهش آسيب آنها، 
  



 
 

 

  کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبيعنوان شغل : 

 تعریف: 

 نظر زيرپزشکي )مستقل يا وابسته( و اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها در آزمايشگاه هاي تشخيص  
ملکولي، سلولي، بافت شناسي، اختصاصي،  آزمايشات هاي تکنيك كردن وپياده انجام مسئول فني واجد شرايط به مستقيم

 و سلولي نشانگرهايشناسي،  سرمهورمون شناسي، قارچ شناسي،  شناسي، ويروس شناسي، انگل باكتري شناسي، بيوشيمي،
 تکنيکي اشکالات رفع تشخيص وجداسازي عوامل بيماري زا و ها و  بيماري از پيشگيري و درمان، تشخيص، براي خون انتقال

آزمايشگاه در زمينه هاي مربوطه مي پردازند يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با آزمايشات  هاي كاردان
 تشخيص طبي را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 نظارت مستمر بر فعاليت كليه آزمايشگاههاي تشخيص طبي تحت پوشش و ارائه گزارشهاي مربوطه به مراجع ذيصلاح. -

 همکاري با كميته استاندارد به منظور استاندارد كردن روشهاي مختلف آزمايشگاهي. -

 انجام كنترل كيفي آزمايشات و تجهيزات در بخشهاي مختلف آزمايشگاهي. -

تاريخ انقضاء و ...( و اقدام لازم  نظارت و كنترل كيفيت و چگونگي مصرف كيت ها و دقت در امور مربوط به آن )موجودي، -
 واست به موقع مواد مصرفي بخش مربوطه.جهت درخ

تجهيزات و نيروي انساني و تشکيل پرونده جهت طرح در  -فضا -نظارت بر آزمايشگاهها در رابطه با مسئولين فني -
 كميسيون هاي قانوني.

 مشاركت در تهيه بلوكهاي آسيب شناسي و برش آنها. -

 حد آمار توصيفي.استخراج آمار روزانه و ماهانه و بررسي اطلاعات موجود در  -

 اريتروفرز، پليتت فرز.انجام پلاسما فرز، لکو فرز،  -

 همکاري در امر آموزش دروس عملي دانشجويان در آزمايشگاه مربوطه. -

 انجام راهنمايي هاي لازم به كاردانهاي آزمايشگاه . -

 تست مرفين.يوشيمي و انجام آزمايشات اختصاصي از جمله هورمون شناسي، ميکروب شناسي، هماتولوژي، سرولوژي، ب -

 پذيرش و نگهداري مناسب نمونه قبل از انجام اقدامات لازم جهت بررسي آن. -

 و رنگ آميزي به روش معمول و ايمنوهيستوشيمي.( ميکروتوم دستگاه برش ميکروسکوپي )برش با  -قالب گيري نمونه ها -

 و آسيب شناسي .( سيتولوژي سلول شناسي )لام هاي  پوشاندنمونتاژ و  -

 آماده سازي نمونه هاي دريافتي جهت آزمايش. -

 بررسي دقيق نمونه ها از نظر وجود مايکوباكتريومها و گزارش موارد مثبت به مراجع ذيربط. -

به كار بردن ضوابط و روش هاي اهدا ، نگهداري و انتقال خون و همچنين  آزمايشات و فرايندهاي پالايش خون و فراورده  -
 هاي آن .

 پيشنهادي آموزش در مورد ارتقاء علمي نيروي انساني آزمايشگاههاي تحت پوشش.ارائه بسته هاي  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 



 
 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 كارشناسي  يا كارشناسي ارشد  يا دكتري علوم آزمايشگاهي . مدرك تحصيلي  
مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي بيو شيمي باليني، انگل شناسي پزشکي، ويروس شناسي 

ميکروب شناسي پزشکي، سم شناسي، هماتولوژي، باكتري شناسي، قارچ شناسي پزشکي، ايمني شناسي پزشکي، بافت شناسي، 
 مدرك تحصيلي   به دارا بودن پزشکي، خون شناسي آزمايشگاهي و بانك خون )هماتو لوژي( ،  ژنتيك انساني مشروط

 كارشناسي علوم آزمايشگاهي.
 ، علوم آزمايشگاهي.مدرك تحصيلي دكتراي تخصصي در رشته هاي آسيب شناسي تشريحي و باليني

 مهارت : -2

مهارت بررسي آزمايشگاهي خون، ديگر مايعات و انساج بدن انسان طبق اصول علمي، مهارت تشخيص آزمايشگاهي روتين و  
اختصاصي، مهارت اعمال روشهاي كنترل كيفي در آزمايشگاههاي باليني، مهارت به كارگيري فرايند استاندارد روش هاي 

مهارت آموزش به بيمار، مهارت آماده سازي، نگهداري، كاليبراسيون و تميز كردن  ،مهارت گزارشدهي آزمايشآزمايشگاهي، 
 دستگاه ها.

 دوره هاي آموزشي:-3
 تضمين كيفيت در آزمايشگاههاي تشخيص پزشکي، اصول حفاظت و ايمني در آزمايشگاه، روش هاي صحيح نمونه گيري.

 
 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

  آزمایشگاه تشخیص طبي کاردانعنوان شغل : 

 تعریف: 

بيمارستان  اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي در آزمايشگاه هاي تشخيص طبي و 
ها، طي همکاري با كارشناسان آزمايشگاه به انجام آزمايش هاي روتين و ساير آزمايشات تفويض شده از طرف مسئول فني 

 ها مي پردازند. بيماري از پيشگيري و درمان، تشخيص، براي

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 آزمايش. انجام از قبل وكميت كيفيت نظر از نمونه كنترل -

 .آنها مصرف تاريخ و كميت و كيفيت نظر از محلولها كنترل -

 به گزارش نارسايي، و مشکل هرگونه داشتن صورت در و آزمايش انجام حين و آزمايش انجام از قبل دستگاه كيفي كنترل -
 .مسئول مقام

 .آمده بدست نتايج تثبيت جهت شده تعيين مواد و استانداردها از استفاده -

 .سيتولوژي و شناسي آسيب آزمايشهاي انجام در مشاركت -

 .برداري نمونه صورت در نمونه نوع براساس استاندارد برداري نمونه انجام -

 شده. تعريف استانداردهاي براساس محوله هاي بخش در آزمايش انجام -

 نرمال. حد از كمتر و بيش هاي نمونه روي مجدد آزمايش انجام -

 .بيماري سابقه داشتن صورت در نرمال حد از بيش و كمتر نتايج آمدن بدست صورت در افراد سابقه كنترل -

 .مشکوك موارد در مجدد هاي آزمايش انجام -

 برداري. نمونه صورت در شده اخذ برداري نمونه با برداري نمونه ظروف اتيکت تطبيق -

 برداريها. نمونه صورت در محلول داشتن صورت در ظروف محلولهاي كنترل -

 آن. نتيجه و نمونه بودن مشکوك صورت در مجدد گيري نمونه انجام -

 .(كشت) آزمايشات بعضي خصوص در و بيمار از غيرمعقول آمده بدست نتايج صورت در حال شرح گرفتن -

 شده. تعريف استانداردهاي براساس نتايج نگهداري و ثبت -

 آزمايشگاهي. ايمني اصول رعايت -

 ارجاع. جهت مربوطه وظايف انجام در آزمايشگاه كارشناسان با همکاري -

 مربوطه. سوابق نگهداري و آزمايشگاهي استاندارد و ساده هاي آزمايش انجام -

 ارسالي. هاي نمونه گيري قالب -

 . ها لام شماره نوشتن و سازي آماده و آميزي رنگ و ها نمونه برش -

 . مربوطه سوابق حفظ و ها لام و ها بلوك بايگاني -

 . آزمايشگاهي هاي دستگاه مايعات تعويض -

 . ها آزمايش به جوابدهي و تايپ در همکاري -

 . كاربردي و علمي فعاليتهاي انجام در كارشناسان با همکاري و آموزشي هاي لام تهيه در همکاري -

 . ذيربط مسئولين به آن ارائه و آزمايشگاهي جاري كارهاي گزارش تنظيم -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن



 
 

 

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 دارا بودن مدرك تحصيلي كارداني در رشته علوم آزمايشگاهي.  

 مهارت : -2

مهارت بررسي آزمايشگاهي خون، ديگر مايعات و انساج بدن انسان طبق اصول علمي، مهارتهاي تشخيص آزمايشگاهي روتين،   
 دستگاه ها.مهارت آموزش به بيمار، مهارت آماده سازي، نگهداري، كاليبراسيون و تميز كردن 

 دوره هاي آموزشي:-3
 اصول حفاظت و ايمني در آزمايشگاه، روش هاي صحيح نمونه گيري.تضمين كيفيت در آزمايشگاههاي تشخيص پزشکي، 

 
 

 

 

 

 

  



 
 

 

کارشناس آزمایشگاه  غذا، دارو و عنوان شغل : 

 بهداشتي 

 

 تعریف: 

زمايشگاه وظايف حرفه اي آزمايشگاهي در آاين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
بهداشتي، آرايشي، دامپزشکي ونظاير آن ،در زمينه انجام آزمايشات تخصصي متناسب با فعاليت آزمايشگاه هاي دارويي، غذايي، 

به غير از آزمايش هاي تشخيص طبي مي پردازند يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با آزمايشات تخصصي 
 مربوطه را بر عهده دارند.

 نمونه شرح وظایف و مسئولیتها :

 بررسي و انجام آزمايشات كنترل كيفيت توليدات مواد آرايشي و بهداشتي. -

بررسي و انجام آزمايشات كنترل كيفيت مواد اوليه مورد استفاده در صنايع و كارگاههاي توليدي محصولات  -
 خوراكي،آشاميدني آرايشي و بهداشتي .

ليدي در راستاي اجراي عمليات آزمايشگاهي بررسي و اعلام نظر درخصوص آزمايشگاههاي كنترل كيفيت واحدهاي تو -

 ( GLPمطلوب ) 

عمليات -( GMPاصول ساخت مطلوب ) HACCP) -آموزش موازين سرمميزي سيستم تحليل خطر نقاط كنترل بحراني ) -

 براي مسئولين فني واحدهاي توليدي.  (GLP) آزمايشگاهي مطلوب

 ( .SOP (دستورالعمل هاي استانداردبرنامه ريزي در تهيه و تدوين ضوابط و مقررات و نوشتن  -

 آموزش مسئولين فني كارخانجات توليدي. -

 تفسير وبکارگيري نتايج آزمايشهاي كيفيت آب. -

انجام آزمايشهاي مربوط به آلودگي هوا، آب و فاضلاب، بهداشت پرتوها و ساير آزمايشات لازم در آزمايشگاههاي  -
 اختصاصي بهداشت محيط.

 آب و خاك با استفاده از دستگاههاي سنجش.پايش آلاينده هاي هوا ،  -

 نظارت كمي و كيفي بر روي آزمايشگاههاي آب و فاضلاب . -

نمونه برداري، اندازه گيري، تحليل و ارزشيابي عوامل زيان آور و مسائل ارگونوميك در محيط كار و ارائه راهکار به منظور  -
 استانداردهاي موجود.پيشگيري و كنترل عوامل زيان آور در محيط كار باتوجه به 

 انجام معاينات و آزمايشات ادواري )همکاري در تکميل فرمها و پيگيري نتايج(. -

 مادران و .... -آب -تالاسمي -برنامه ريزي هاي لازم درخصوص انجام صحيح و دقيق آزمايش هاي بهداشتي مانند: التور  -

شيميايي و فيزيکي ، باكتري شناسي، ويروس شناسي،  نمونه برداري و آزمايشات ميکروبي، سم شناسي و بيو شيميايي ، -
قارچ شناسي ، سرولوژي به روي مواد نمونه ها براساس آخرين استانداردها و اظهارنظر كارشناسي در مورد قابليت مصرف 

 آنها.

هاي جمهوري انجام بررسي و كنترل مواد آرايشي و بهداشتي وارده به كشور از طريق گمركات و تطبيق آنها با استاندارد -
 اسلامي ايران با برگه هاي تحليل ارائه شده.

 همکاري در آموزش دانشجويان معرفي شده از طريق مراجع ذيربط. -

 رسيدگي و پاسخگويي به شکايات مردمي، مراجع قضايي و انجام مشاوره و راهنمايي لازم در زمينه حوزه كاري مربوطه. -

 ه كاري ذيربط و ارائه آن به مراجع لازم.تهيه و تنظيم نمودارهاي آماري مربوط به حوز -



 
 

 

 نمونه برداري، بررسي و انجام آزمايشات كنترل كيفيت مواد اوليه مورد استفاده در مراكز توليد دارو. -

 بررسي موارد عدم انطباق ها با استانداردهاي علمي و ارائه راهکارهاي مناسب جهت اصلاح روشهاي مرسوم. -

 يت هاي آزمايشگاه هاي بخش دولتي و خصوصي .كنترل و ارزيابي )مميزي( فعال -

 كنترل كيفي ، فرآورده هاي دارويي و بيولوژيك ، غذا ، مواد اوليه ونهاده هاي خوراك دام وخوراك دام آماده. -

انجام آزمايش هاي تخصصي در خصوص جنين، اسپرم، فرآورده هاي خوراكي دامي از جمله گوشت، شير، تخم مرغ، عسل،  -
 ده هاي غير خوراكي دام مانند پوست، سالامبور، پشم كرك، پر، پاي مرغ و پسماند هاي دامپزشکي.خاويار وفرآور

 ارائه نظرات كارشناسي در خصوص واردات و صادرات و توليد لوازم، تجهيزات و مواد مصرفي آزمايشگاهي مرتبط. -

 مايشگاهي.نظارت بر نحوه نگهداري و استفاده صحيح و كاليبراسيون لوازم و تجهيزات آز -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي تغذيه، علوم تغذيه، بيو شيمي، شيمي، انگل شناسي   مدرك تحصيلي كارشناسي،  
قارچ شناسي، ويروس شناسي، ايمني شناسي، بافت شناسي، علوم بهداشتي در تغذيه، ميکروب شناسي، سم شناسي، خون 

، فارماكولوژي، داروسازي عمومي و تخصصي، قارچ شناسي پزشکي، شناسي آزمايشگاهي و بانك خون ، باكتري شناسي
دامپزشکي، علوم و صنايع غذايي، مهندسي كشاورزي )علوم و صنايع غذايي(، شيمي كاربردي، شيمي فيزيك، زيست شناسي، 

شکي، ميکروبيولوژي هماتولوژي آزمايشگاهي و بانك خون، علوم آزمايشگاهي دامپزشکي، فيزيك پزشکي، مهندسي پز
  بيوتکنولوژي حسب نوع فعاليت آزمايشگاه. ،فيزيولوژي ژنتيك، ژنتيك  انساني، بيو تکنولوژي پزشکي

 مهارت : -2

مهارتهاي تشخيص آزمايشگاهي روتين و اختصاصي، مهارت اعمال روشهاي كنترل كيفي در آزمايشگاههاي باليني، مهارت   
مهارت آموزش به بيمار ، مهارت آماده سازي ، نگهداري ،  ، خواندن نام كامل و كوتاه آزمايشات، مهارت گزارشدهي  آزمايش

 دستگاه ها.كاليبراسيون و تميز كردن 

 دوره هاي آموزشي:-3
 .استاندارد سازي و تضمين كيفيت در آزمايشگاه، ايمني در آزمايشگاه،  احتياطات استاندارد، كنترل كيفي ابزارهاي پايه آزمايشگاه

 

 

 

  



 
 

 

  کاردان آزمایشگاه  غذا، دارو و بهداشتينوان شغل : ع

 تعریف: 

ها در آزمايشگاه هاي دارويي، غذايي، بهداشتي، آرايشي، دامپزشکي و اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن  
 نظاير آن، تحت نظارت كلي در آزمايشات ساده اوليه متناسب با فعاليت آزمايشگاه مشاركت دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 بررسي و انجام آزمايشات كنترل كيفيت توليدات مواد غذايي و آشاميدني. -

عمليات  اعلام نظر در خصوص آزمايشگاههاي كنترل كيفيت واحدهاي توليدي در راستاي اجرايبررسي و  -

    (GLP) آزمايشگاهي مطلوب

 همکاري و مشاركت در تدوين استانداردهاي مرتبط با مواد غذايي. -

غذايي كارخانجات انجام نمونه برداري و آزمايشات ميکروبي، سم شناسي و شيميايي به روي مواد اوليه و فرآورده هاي  -
 و كارگاههاي توليدي براساس آخرين استانداردها و اظهارنظر كارشناسي در مورد قابليت مصرف آنها.

انجام آزمايش بر روي مواد خوراكي و آشاميدني وارده به كشور از طريق گمركات و تطبيق آنها با استانداردهاي  -
 ارائه شده. تحليلمربوطه و برگه هاي 

 آموزش دانشجويان معرفي شده از طريق مراجع ذيربط.همکاري در امر  -

انجام آزمايشات مربوط به نمونه هاي ارائه شده به شکايات مردمي، مراجع قضايي و انجام مشاوره و راهنمايي لازم در  -
 زمينه حوزه كاري مربوطه.

 .تهيه و تنظيم نمودارهاي آماري مربوط به حوزه كاري ذيربط و ارائه آن به مراجع لازم -

 بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن نتايج

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -
 

 تحصیلات و معلومات -1

آزمايشگاهي، دامپزشکي، زيست شناسي، علوم آزمايشگاهي دامپزشکي حسب نوع مدرك تحصيلي كارداني شيمي، شيمي  
 فعاليت آزمايشگاه .

 مهارت : -2

مهارتهاي تشخيص آزمايشگاهي روتين، مهارت آماده سازي، نگهداري، كاليبراسيون وتميز كردن تجهيزات آزمايشگاهي مرتبط  
 با نوع آزمايشگاه .

 دوره هاي آموزشي:-3
 .دسازي و تضمين كيفيت در آزمايشگاه، ايمني در آزمايشگاه،  احتياطات استاندارد، كنترل كيفي ابزارهاي پايه آزمايشگاهاستاندار

  



 
 

 

  کارشناس آزمایشگاه واکسن و سرمعنوان شغل : 

 تعریف: 

به مطالعه ، تحقيق ، تدوين ، نظارت ، ارزيابي ،   اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي 
اجرايي و عملياتي نمودن توليد  در زمينه هاي واكسن و سرم  ، پيشنهاد  راهبردها و روشهاي برنامه ريزي و ارائه خط مشي ها 

ي، طرح ريزي و هماهنگي يا سرپرست مي پردازند ابلاغي هاي  برنامه ها و سياست انواع واكسن هاي انساني و دامي  در قالب
 امور مرتبط با آزمايشات تخصصي مربوطه را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 مرتبط با شغل . ( SOP   ) مطالعه ، سياست گذاري ، برنامه ريزي ، تدوين ضوابط ، مقررات و دستورالعمل ها -

هاي علمي در خصوص روش ها و فناوري هاي توليد واكسن و يافتهمطالعه ، بررسي و تحقيق براي دست يابي به اخرين  -
 سرم  و آموزش و انتقال آن به فراگيران مرتبط.

 انساني و داممطالعه ، بررسي، تحقيق و  توليد انواع واكسنهاي ويروسي و باكتريايي  -

 .ولوژيك انساني و داميو انجام  كليه آزمايشگاههاي تحقيق و توليد فرآورده هاي بيمطالعه ، بررسي، تحقيق  -

 مطالعه ، تحقيق و پژو هش در زمينه توليد انواع واكسنها و سرمهاي درماني  -

 تهيه پروتکل ها و برنامه هاي روز به جهت تهيه محلولها ، آنتي ژنها و توليد سرمهاي درماني  -

 مطالعه ، بررسي، تحقيق و نظارت بر روند تهيه سرم هاي در ماني مختلف مورد نياز جامعه   -

   (GLP) عمليات آزمايشگاهي مطلوبو )  (GMPساخت مطلوب مطالعه ، بررسي، تحقيق و نظارت در استقرار اصول  -
 در بخش هاي مختلف توليدي  و تحقيقاتي 

 مطالعه ، بررسي، تحقيق و توليد واكسن انتي ژن هاي انواع  بيماريهاي ويروسي و باكتريايي    -

بازديد ، نظارت ، هدايت وراهنمايي ، مميزي ، كنترل وارزيابي فعاليت هاي ازمايشگاه هاي تحقيق و توليد واكسن و سرم  و  -
 ارائه گزارشات لازم 

هاي مختلف براي  ويروسي انساني و دام وطيور وپادتن ليه وتوليد واكسنهاينظارت  و برنامه ريزي جهت تهيه مواد او -
 تشخيص امراض و بيماريها مشترك انسان و دام براساس نياز كشور  

 نظارت و  توليد انواع واكسن هاي خوراكي و تزريقي و  سرمهاي درماني ، توليد سم براساس نيازها جامعه. -

 زمايشات كنترلي مرتبط با شغل نظارت و  تهيه محيط هاي كشت جهت آ -

 انجام آزمايشات كنترل انواع سرم هاي درماني  -

 مستندسازي فعاليتهاي مربوطه به بخش هاي مختلف تحقيق و توليد واكسن و سرم  -

اگلوتيناسيون ، HI مهار هماگلوتينين، IFA آزمايش ايمونوفلورسانس، ELISA اليزا کي ماننديوژانجام تستهاي سرول -
 توليدي  واكسنهاي و كنترل واكسنهاي ويروسي و باكتريايي وساير HA هماگلوتينين

 نظارت و تهيه بذر واكسينال براي توليد انواع واكسنهاي انساني و دامي  -

 نظارت وانجام آزمايشات لازم در زمينه فعاليتهاي كنترل محصولات مختلف واكسن و سرم  -

 ي توليدي و تحقيقاتي ، تصفيه و تغليظ آنتي ژن و غيره نظارت بر امور فني كليه  آزمايشگاه ها -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -



 
 

 

 احراز:شرایط 

 تحصیلات و معلومات -1

،بيو شيمي ،انگل شناسي    علوم آزمايشگاهي كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي  يامدرك تحصيلي كارشناسي   
قارچ شناسي، ويروس شناسي ، ايمني شناسي ، بافت شناسي ، ميکروب شناسي ، سم شناسي ، هماتولوژي ، باكتري شناسي ، 
فارما كولوژي ، داروسازي عمومي و تخصصي ، قارچ شناسي پزشکي ، زيست شناسي ، ميکروبيولوژي ،هماتولوژي ، 

وم آزمايشگاهي دامپزشکي ، فيزيولوژي ژنتيك ، خون شناسي آزمايشگاهي و بانك خون )هماتو آزمايشگاهي ،و بانك خون ، عل
 . لوژي( ،  ژنتيك انساني

 مدرك تحصيلي دكتراي حرفه اي و دكتراي تخصصي دامپزشکي . 

 مهارت : -2

استريليزاسيون مواد و  مهارت ،نگهداري و كاليبراسيون تجهيزات آزمايشگاهي مهارت ،تدوين دستورالعمل هاي استانداردمهارت  
تحقيق و  مهارت ،بکار گيري آخرين  روش هاي آزمايشگاهي در تهيه و توليد واكسن و سرم   مهارت ،وسايل آزمايشگاهي 

 مهارت ،در آزمايشگاه GLP عمليات آزمايشگاهي مطلوب به كارگيري استانداردمهارت  ،آزمايش در زمينه انواع واكسن و سرم
 توليد سرمهاي درماني. مهارت ،تهيه محلولها ، آنتي ژنها مهارت،كار با نرم افزارهاي تخصصي آزمايشگاهي

 دوره هاي آموزشي:-3
 .يفي ابزارهاي پايه آزمايشگاه استانداردسازي و تضمين كيفيت در آزمايشگاه، ايمني در آزمايشگاه،  احتياطات استاندارد، كنترل ك

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  آزمایشگاه  واکسن و سرم کاردانعنوان شغل : 

 تعریف: 

عهده دار انجام آزمايش  و توليد انواع واكسن و  اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، 
 سرمهاي انساني و دامي و همچنين  نمونه برداري ، قرنطينه ، پاكسازي و ضدعفوني ، سمپاشي ، معدوم سازي مي باشند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 همکاري در مستندسازي فعاليتهاي مربوطه به بخش هاي مختلف تحقيق و توليد واكسن و سرم  -

 HIمهار هماگلوتيني، (IFA) آزمايش ايمونوفلورسانس، (ELISA) اليزاکي مانند يژلوهمکاري در انجام تستهاي سرو -
 كنترل واكسنهاي ويروسي و باكتريايي وسايرواكسن هاي توليدي. و (  (HA اگلوتيناسيون هماگلوتينين)

 همکاري در  توليد انواع واكسن هاي خوراكي و تزريقي و  سرمهاي درماني ، توليد سم براساس نيازها جامعه -

 همکاري انجام  كليه آزمايشگاههاي تحقيق و توليد فرآورده هاي بيولوژيك انساني و دامي. -

 تحقيق و توليد واكسن و سرم در انجام وظايف و فعاليت هاي مختلف مربوط. همکاري با كارشناسان -

 انجام عمليات آزمايشگاهي مانند دريافت و آماده سازي نمونه ، ساخت محيط كشت ، استريليزاسيون لوازم و تجهيزات. -

 اعمال ضوابط بهداشتي و قرنطينه ، پاكسازي ، ضدعفوني ، سم پاشي ، معدوم سازي حيوانات. -

ن هاي مختلف براي تشخيص امراض و بيماريها تهيه مواد اوليه وتوليد واكسنهاي ويروسي انساني و دام وطيور وپادت -
 مشترك انسان و دام براساس نياز كشور.

 و ساير موارد. (bulkفله )تهيه محيط هاي كشت جهت آزمايشات كنترلي و انجام آزمايشات كنترل بر روي  -

 كسنهاي باكتريايي انساني و دام.همکاري در  توليد انواع وا -

 همکاري در تهيه بذر واكسينال براي توليد انواع واكسنهاي انساني و دامي. -

 كار با اتوكلاوها و استريل كردن وسايل آزمايشگاهي. -

 ثبت دماي گرم خانه ،سرد خانه و دستگاه فريزر،  تهيه و ارائه گزارشات و پيشنهادات لازم  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

مدرك تحصيلي كارداني در يکي از رشته هاي علوم آزمايشگاهي، علمي كاربردي آزمايشگاهي دامپزشکي، دامپزشکي، علمي   
بهداشت و بيماريهاي دامهاي كوچك، علوم دارويي دامپزشکي، ، كاربردي بهداشتيار دامپزشکي، بهداشت و بيماريهاي طيور

اسب، بهداشت و بيماريهاي آبزيان، برنامه ريزي، كنترل و پيشگيري و ريشه بهداشت و بيماريهاي گاو، بهداشت و بيماريهاي 
 كني بيماريها.

 مهارت : -2

انجام آزمايشات مهارت ، تهيه محلولها ، آنتي ژنها و توليد سرمهاي درماني  مهارت ،كار با نرم افزارهاي آزمايشگاهي مهارت  
 واكسن و سرم

 
 



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-3

 .احتياطات استاندارد، كنترل كيفي ابزارهاي پايه آزمايشگاه  ،استانداردسازي و تضمين كيفيت در آزمايشگاه، ايمني در آزمايشگاه 
  



 
 

 

  بیمارستان اجرایي کارشناس  امورعنوان شغل : 

 تعریف: 

 ها، كلينيك در اداري و اجرايي خدمات اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به ارائه 
درمان مي پردازد تا با تدوين ضوابط و  و بهداشت بخش ستادي و صفي هاي واحد كلي طور به و درمان و بهداشت شبکه

مقررات متناسب با بيمارستان و ماموريت هاي آن وتنظيم و استقرار شاخص ها و استاندارد هاي عملکردي  در اداره موثر و 
بيمارستان ها از لحاظ اقتصادي و اجرايي مشاركت گردد. سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با فعاليت هاي پوياي 

 بيمارستان نيز از مصاديق اين شغل مي باشد.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

كلان دانشگاه و هماهنگي با تهيه و تدوين برنامه هاي بلندمدت و كوتاه مدت براساس الگوي سياستگذاري و برنامه هاي  -
 رياست مركز يا بيمارستان .

اجرا، پايش و نظارت بر برنامه هاي تدوين شده به منظور حصول اطمينان از اجراي موفق برنامه ها در واحدهاي تحت  -
 سرپرستي.

هماهنگي مسئولين  برنامه ريزي و هماهنگ نمودن امور بيمارستان به منظور پاسخ دهي مناسب در مواقع بحران و بلايا با -
 ذيربط.

 شركت در جلسات و كميسيونهاي مربوط وارائه نظرات مشورتي و تخصصي. -

 برنامه ريزي به منظور اخذ مداوم نظرات مراجعين و بيماران به منظور حصول اطمينان از رضايت آنان. -

 تحت سرپرستي.مطالعه مداوم روشهاي انجام كار به منظور بهبود و اصلاح مستمر روشهاي كار در حوزه  -

تجهيزات( با توجه به استانداردهاي بيمارستاني و ارائه  مطالعه مداوم كارآيي منابع بيمارستاني )منابع انساني، منابع مالي، -
 راهکارهاي عملي افزايش كارآيي در استفاده از منابع.

 عاليتهاي آنها.كنترل و نظارت بر كار كاركنان واحدهاي ذيربط و تقسيم كار و ايجاد هماهنگي بين ف -

 انجام بررسي، كنترل و نظارت بر عمليات و فعاليتهاي مربوط به امور مالي مركز يا بيمارستان. -

نظارت بر چگونگي مصرف اعتبارات و فعاليت هاي مالي بيمارستان به منظور حصول اطمينان از صحت اجراي برنامه هاي  -
 تنظيمي هدف گذاري شده.

بيمارستان باتوجه به آخرين استانداردهاي تعيين شده براي مراكز آموزشي و درماني و تطبيق، ترويج و هماهنگي امور  -
 بيمارستانها.

 انجام نظارت و رسيدگي به امور اداري، مالي، تغذيه، تأسيسات، انبار و ساير واحدهاي غيردرماني مركز يا بيمارستان. -

وقت و نيمه وقت كار آنها براساس نوع و كيفيت و به بررسي ساعات كار كاركنان و تهيه طرح تعيين ساعات كار تمام  -
 تان و نظارت بر طرح هاي تهيه شده.سمنظور ايجاد هماهنگي در مركز يا بيمار

كنترل و نظارت بر كارهاي عمراني و تعميراتي مركز يا بيمارستان و ارائه پيشنهادها و راهنماييهاي لازم جهت پيشرفت  -
 بهينه در اين امور.

لاعات مربوط به نيازهاي كلي مركز يا بيمارستان از نظر ساختمان، لوازم و تجهيزات، نياز به تعميرات اساسي جمع آوري اط -
 و يا بازسازي و تهيه گزارشهاي لازم پيرامون اين مسائل و ارائه آن به مسئولين ذيربط.

 موقع سهميه هاي دارويي . ايجاد ارتباط مستمر و سازنده با شركتهاي دارويي معتبر كشور به منظور دريافت به -

پيش بيني كليه احتياجات مركز يا بيمارستان اعم از نيروي انساني و منابع ديگر با هماهنگي و همفکري رئيس يا مدير  -



 
 

 

 خدمات پرستاري و نهايتاً رئيس مركز يا بيمارستان.

زشي و اداري، مالي و فني بيمارستان آمو همکاري مستمر با ساير واحدهاي بيمارستان و كارشناسان مربوط از نظر درماني، -
 به منظور ارتقاي مستمر كيفيت خدمات بيمارستاني.

 تهيه و تنظيم طرحهاي موجود و مربوط به روند خريد، توزيع، نگهداري و استفاده بهينه از منابع موجود. -

 ئولين ذيربط.همکاري در تنظيم قراردادها، مناقصه ها، مزايده ها و پايش نحوه اجراي آنها تحت نظر مس -

 اعلام نظر به مسئولين ذيربط درخصوص عملکرد و ارزشيابي كاركنان بيمارستان در صورت نياز. -

 برنامه ريزي و هماهنگ نمودن امور بيمارستان از نظر عملکرد در مواقع بحران تحت نظر مسئولين ذيربط. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و وماتمعل ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 .مديريت دولتي ،  كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته مديريت خدمات بهداشتي ودرماني يامدرك تحصيلي كارشناسي   
مديريت اطلاعات سلامت ، آموزش سياستگذاري سلامت،  مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي 

كارشناسي يا كارشناسي ارشد  دارا بودن مدرك تحصيليمشروط به ، مديريت اجرايي داشت اقتصاد بهداشت، اقتصاد سلامتبه
 مديريت دولتي .، مديريت خدمات بهداشتي و درماني

 مدرك تحصيلي دكتري حرفه اي پزشکي عمومي. دارا بودنسياستگذاري سلامت مشروط به مدرك تحصيلي دكترا در رشته  
 .مدرك تحصيلي دكتراي پزشکي با طي دوره مديريت اجرايي 

 مهارت : -2

مهارت كار با نرم افزارهاي طبقه بندي و مديريت اسناد، مهارت كار با نرم افزارهاي تحليلي يا علمي، مهارت تصميم گيري،  
مهارت ارزيابي اطلاعات براي تشخيص مغايرت ها با استانداردها، مهارت تحليل داده ها، مهارتهاي به كارگيري اصول 

رت فني شامل تحليل ،برنامه ريزي و ارزيابي حوزه هاي مرتبط دامپزشکي و نظام مهااقتصادي و مالي در زمينه نظام سلامت، 
هاي پرداخت و تامين مالي ، تحليل هزينه ها،به كارگيري استانداردهاي تشکيلاتي، فيزيکي نظام هاي مديريتي ،گزارش 

تي و درماني ، مهارت تحقيق و فني در زمينه اداره مؤسسات بهداش نويسي.مهارت ادراكي شامل  درك مشکلات كلي سازمان
 پژوهش.

 دوره هاي آموزشي:-3
 برنامه ريزي استراتژيك و عملياتي، مديريت كيفيت، سيستم هاي اطلاعات مديريت ، اصول گزارش نويسي. 

 
  



 
 

 

  مددکار بهداشتي و درمانيعنوان شغل : 

 تعریف: 

 
در محيط هاي  حرفه اي يخدمتاين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به عنوان 

تا بتوانند استقلال شخصي و كمك مي كند افراد و گروهها  به دانش و مهارتهاي خاص  با تکيه بر بهداشتي و درماني،
و در اين راستا بررسي گستره اي از مسائل و نياز مندي هاي  درضايت خاطر فردي و اجتماعي بدست آورن و نيز  اجتماعي

عاطفي، رواني، اقتصادي و اجتماعي بيماران و مراجعين به بيمارستان ها و مراكز بهداشتي و درماني يا سرپرستي، طرح ريزي و 
 هماهنگي امور مرتبط با شغل را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 ارجاع به نهادهاي حمايت گر با گزارش كامل از موقعيت مريض. -موقعيت بيمار در اجتماع و خانواده تجزيه و تحليل -

 جذب كمکهاي مردمي در جهت رفع مشکلات مالي بيماران نيازمند با هماهنگي مديريت. -

 تشخيص نيازهاي بيماران نيازمند و معرفي آنان به نهادهاي حمايت گر و خيريه. -

 يرش واحدها و همفکري در نحوه پذيرش بيماران مراجعه كننده.ارتباط مداوم با پذ -

 پذيرش و بستري بيماراني كه فاقد بيمه و مدارك شناسايي و كارت ملي. -

 مصاحبه و اخذ اطلاعات از خانواده هاي بيماران جهت كمك و مساعدت به بيماران. -

 وضعيت اقتصادي اجتماعي و مالي.شناسايي افراد بي بضاعت و كسب اطلاعات از وضعيت خانوادگي در مورد  -

 رسيدگي به مسائل و مشکلات قضائي بيماران معرفي شده از طريق مراجع قضائي و انتظامي و ارائه راهنمايي هاي لازم. -

 معرفي بيماران و خانواده هاي بي بضاعت به نهادها از جمله كميته امداد، بهزيستي، موسسات خيريه. -

معتاد  -مجهول الهويه بودن -عدم هوشياري -به علل مختلف )از قبيل نداشتن خانوادهتحويل بيماران مانده در بخشها  -
 بودن و ...( به دادگستري و گرفتن مجوز از آنجا و تحويل به بهزيستي .

 تصميم در اخذ مبلغ لازم از بيماران با مطالعه پرونده ها. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات اءارتق جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

اجتماعي  ، خدمات  يمددكار )كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي علوم اجتماعي  يا مدرك تحصيلي كارشناسي  
سلامت و رفاه ، رفاه اجتماعي ،آسيب شناسي اجتماعيمطالعات خانواده، مددكار اجتماعي، (،اجتماعي، تعاون و رفاه اجتماعي

 ، روانشناسي ) عمومي و باليني(.اجتماعي

 مهارت : -2

پزشکي )نرم افزارهاي مدارك پزشکي، فناوري اطلاعات مهارت استفاده از پايگاه داده ها، مهارت استفاده از نرم افزارهاي  
سلامت ، مهارت انجام تحقيق در موضوعات خانوادگي، اجتماعي و آسيب هاي رواني/اجتماعي، مهارت مشاوره دادن به 

 بيماران، مهارت ارزيابي مشکل و تصميم گيري، مهارت طراحي برنامه هاي رفاهي .
 



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-3
مددكاران با مسائل حقوقي، تعاملات انساني در مددكاري اجتماعي با بيماران ، تکنيك هاي مصاحبه در مددكاري بيمارستانها آشنايي 

. 
  



 
 

 

  پذیرش و مدارك پزشکي کارشناسعنوان شغل :

 تعریف: 

 و آمار پزشکي، مدارك پذيرش، هاي قسمت اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در 
 هاي روش به بيماران طي فرايند هاي صحيح و علمي، عمل بيمارستان ها اشتغال داشته، پذيرش در ها بيماري گذاري كد

 از آموزشي، استفاده و درماني بهداشت، مركز هاي فعاليت كليه از مفيد آمار ها، تهيه آن بايگاني و پزشکي مدارك تنظيم علمي

،   I.C.Dبالاخص طبقه بندي بين المللي بيماري ها  مربوطه هاي كتاب از صحيح استفاد با بيماري ها المللي بين بندي طبقه
بيمارستان يا  مختلف هاي فعاليت از كلي گزارش و تهيه ... و پرستاري بيمارستان مانند مختلف هاي قسمت با ارتباط ايجاد

 پزشکي.از فعاليت هاي جاري اين شغل مي باشد. سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با مدارك

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

تحقيق در زمينه كاربرد روش هاي نوين ذخيره و بازيابي داده هاي پزشکي جهت بهينه سازي سيستمهاي تصميم گيري در  -
بومي سازي استاندارد ها و پروتکل هاي فن آوري اطلاعات در جهت ارتقاي سيستمهاي بهداشت حوزه بهداشت و درمان ،

 و درمان 

 فاهيم كاربردي انفور ماتيك در پزشکي ارائه روشهاي بهينه جهت آموزش و انتقال م -

 طراحي روش هاي اجرايي حفاظت از اطلاعات خصوصي بيماران .  -

 فراهم سازي زمينه برقراري و تداوم ارتباط و همکاري بين مراكز ارائه دهنده خدمات بهداشتي درماني  -

 بررسي و پيشنهاد  ساختار بهينه پايگاه داده هاي پزشکي . -

 ي در پزشکي و روشهاي نوين ذخيره سازي و بازيابي داده هاي پزشکي استفاده از كد گذار -

 سازماندهي، ذخيره سازي و بازيابي اطلاعات بهداشتي و درماني براساس استانداردهاي موردعمل. -

 توزيع اطلاعات بهداشتي و درماني. -پردازش -نظارت بر گردآوري داده ها -

 آموزشي و درماني و بيمارستانها. كنترل و نظارت بر اسناد و مدارك پزشکي مراكز -

 -فضاي فيزيکي( و فرايند )مستندسازي( -تجهيزات -نظارت بر ارزيابي واحدهاي مدارك پزشکي از جهت ساختار )پرسنل -
 فرايند كار استاندارد.

ر به بخش فراهم كردن اطلاعات صحيح جمعيتي )دموگرافيك( بيماران، الصاق مدارك و ارسال پرونده بيمار/ همراه با بيما -
 هاي مرتبط.

 مشاركت در تقويت زيرساختهاي ارتباطي و اينترنتي به منظور دستيابي آسان مراجعين به منابع اطلاعاتي پزشکي. -

مشاوره و راهنمايي كاربران كتابخانه ها و مراكز اطلاع رساني پزشکي براي بازيابي اطلاعات و هدايت آنان در ترسيم  -
 استراتژي فردي آنها.

 غير رسمي براي استفاده از منايع اطلاعاتي و كتابخانه  -گروهي و رسمي  -ديآموزش فر -

 شماره گذاري و ثبت و مهر كردن كتب و مجلات و تنظيم آن در قفسه ها مطابق سيستم جاري و نوين كتابخانه ها -

 طبقه بندي كتب و مجلات و كاتولوگ نويسي . -

 پزشکي. مشاركت در آموزش دروس عملي دانشجويان رشته مدارك -

 كدگذاري بيماريها، اعمال جراحي و اقدامات درماني و تهيه اندكس مربوطه براساس استانداردهاي جهاني. -

 .مرجعبررسي برگ شرح حال جهت اختصاص كد علت مراجعه از روي كتب  -

 .مرجعبررسي برگ خلاصه پرونده جهت اختصاص كد تشخيص اصلي از روي كتب  -



 
 

 

 )براي بيماران كه اقدام جراحي در مورد آنها صورت گرفته است(.بررسي برگ گزارش عمل جراحي  -

 .مرجع اختصاص كد تشخيص از روي برگ گزارش عمل جراحي براساس كتب  -

 .مرجعاختصاص كد اقدام جراحي از روي برگ گزارش عمل جراحي براساس كتب  -

 انجام امور مربوط به پذيرش بيماران. -

 مين پذيرش موارد فوريت پزشکي.اخذ رضايت نامه و اجازه نامه ها و تأ -

 آشنايي به سيستم هاي كامپيوتري تخصصي در زمينه مربوطه و توانايي در رفع ايرادات و تهيه آمار روزانه پذيرش. -

 اعمال جراحي و بستري. -زمانبندي و نوبت دهي براي پذيرش بيماران -

موزشي مدارك پزشکي در زمينه كارآموزي اجراي برنامه هاي آموزشي اعلام شده و ابلاغ سرفصل درس توسط گروه آ -
 دانشجويان.

 ICDكدگذاري بيماريها، اعمال جراحي و اقدامات درماني و تهيه فهرست مربوطه براساس آخرين سيستمهاي طبقه بندي  -
 شناخته شده جهاني.

راجعين به كلينيك ها و تهيه و تنظيم آمار روزانه، ماهانه و سالانه از بيماران بستري و مرخص شده و آمار مرگ و مير م -
 پاراكلينيك ها به منظور تجزيه و تحليل خدمات درماني ارائه شده.

 بررسي هاي لازم جهت بهبود روشهاي كار، فرمهاي مدارك پزشکي وسايل و امکانات مربوط به مدارك پزشکي. -

 ارزشيابي واحدهاي مدارك پزشکي مراكز آموزشي و درماني و بيمارستانها. -

 نوبت دهي و راهنمايي بيماران جهت ويزيت ، پذيرش و بستري بيمار در بخش مربوطه.ساماندهي،  -

 (.HISهمکاري در استقرار و كاربرد سيستم مديريت سلامت)  -

 تنظيم كارت شناسايي و ثبت مشخصات و شماره بايگاني جهت ارائه به بيمار. -

 شماره زني پرونده ها.تنظيم اوراق پرونده براساس استانداردهاي موجود و پوشه گذاري و  -

 انجام امور بايگاني پرونده ها براساس روش تعيين شده -

 پاسخ به مکاتبات مربوط به پزشکي قانوني و ارگانهاي ديگر با استفاده از پرونده بيماران -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

كتابداري در شاخه  ،انفور ماتيك پزشکي مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته مدارك پزشکي، فناوري اطلاعات سلامت،  
 .پزشکي

، مديريت خدمات بهداشتي فناوري اطلاعات سلامت مدارك پزشکي، مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكتري در رشته هاي 
مشروط به مديريت اطلاعات سلامت  كتابداري و اطلاع رساني پزشکي، انفورماتيك پزشکي ،ارزيابي فناوري سلامت ، درماني، 

 .، كتابداري در شاخه پزشکي و فن آوري اطلاعات سلامت دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي مدارك پزشکي

 مهارت : -2

مهارت مديريت اسناد، مهارت مستند سازي و پردازش اطلاعات، مهارت استفاده از آمار و كدگذاري بيماريها، مهارت تحليل   
 .هش نتايج ، مهارت گزارشدهي كلي از فعاليتهاي مختلف بيمارستان، مهارت انجام  تحقيق و پژو



 
 

 

  



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-3
جنبه هاي قانوني مدارك پزشکي، نحوه تدوين خط مشي نويسي مدارك پزشکي، آشنايي با آخرين سيستم هاي نامگذاري و طبقه 

 بندي بيماريها .
  



 
 

 

  پذیرش و مدارك پزشکي کاردانعنوان شغل :

 تعریف: 

 و آمار پزشکي، مدارك پذيرش، هاي قسمت تحت نظارت كلي، دراين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها،  
 آمار ها، تهيه آن بايگاني و پزشکي مدارك تنظيم، بيماران  بيمارستان ها اشتغال داشته، پذيرش در ها بيماري گذاري كد

بيمارستان و  مختلف هاي فعاليت از كلي گزارش و تهيه بيماري ها كد گذاريآموزشي،  و درماني بهداشت، مركز هاي فعاليت
 .از فعاليت هاي جاري اين شغل مي باشد هماهنگي امور مرتبط با مدارك پزشکي

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 آموزش بيمار و همراهان وي در مورد منشور حقوق بيمار و چگونگي دسترسي به خدمات بهداشتي درماني . -

 اخذ برائت نامه و رضايت نامه هاي مربوطه . -

 رضايت نامه و اجازه نامه ها و تأمين پذيرش موارد فوريت پزشکي.اخذ  -

 آشنايي به سيستم هاي كامپيوتري تخصصي در زمينه مربوطه و توانايي در رفع ايرادات و تهيه آمار روزانه پذيرش. -

 اعمال جراحي و بستري. -زمانبندي و نوبت دهي براي پذيرش بيماران -

و سالانه از بيماران بستري و مرخص شده و آمار مرگ و مير مراجعين به كلينيك ها و  تهيه و تنظيم آمار روزانه، ماهانه -
 پاراكلينيك ها به منظور تجزيه و تحليل خدمات درماني ارائه شده.

 تکميل مرتب و منظم دفاتر خاص پذيرش و ترخيص بيماران در بخش . -

 بخش . راهنمايي بيماران به اتاق و تخت مربوطه در بدو ورود بيمار به -

راهنمايي و كمك جهت تعويض لباس و تحويل البسه و اشياء قيمتي بيمار به همراهان وي ) طبق ضوابط ( و يا ارسال آنها  -
 به واحد البسه بيمارستان ) كمد مخصوص بيمار (. 

 تکميل و اضافه نمودن روزانه كليه فرم ها و اوراق مورد نياز پرونده بيمار تا زمان ترخيص . -

 انه پرونده بيمار و الصاق برگ هاي رسيده از واحدهاي آزمايشگاه، راديولوژي، پاتولوژي و .... در پرونده بيمار .كنترل روز -

 تهيه روزانه آمار بيماران و ارائه آن جهت امور تغذيه ، البسه و .... به واحدهاي مربوطه . -

 ، راديو گرافي ها و .... در داخل مراكز درماني .انجام هماهنگي و گرفتن نوبت براي بيماران بستري جهت انجام آزمايشات -

بررسي كامل پرونده و تنظيم صورت ريز لوازم مصرفي، داروها، آزمايشات انجام شده و يا راديولوژي هاي تهيه شده در  -
 طول مدت درمان .

بداري يا واحد مدارك مرتب نمودن اوراق پرونده، ثبت در دفتر ترخيص و تحويل دقيق، كامل و روزانه آنها به واحد حسا -
 پزشکي.

 پيگيري پرونده بيمار تا پايان كامل مراحل ترخيص و تسويه حساب پرونده . -

 كنترل و دريافت برگ خروج بيمار از بخش ) نسخه دوم برگ ترخيص ( و خروج بيمار از بخش . -

 تحويل كليشه هاي راديولوژي و كپي برگ خلاصه پرونده به بيمار در زمان ترخيص . -

تهيه و تنظيم و ارائه آمار روزانه بيماران شامل تعداد بيمار بستري ، پذيرش شده ، ترخيص شده ، فوتي ، اعزامي يا انتقالي )  -
 مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركتبه بخش هاي ديگر يا بيمارستان ديگر ( و ارائه آنها در ابتداي شيفت هر روز 

 .محوله وظايف انجام در آن نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و

 همکاري و هماهنگي با پرستار يا سرپرستار جهت انجام برنامه كارهاي روزانه . -

 انجام امور پذيرش، بستري و ترخيص بيماران در بخش. -



 
 

 

ده در پوشه مخصوص بخش، درج كامل و دقيق آماده نمودن پرونده بيماران ) اضافه نمودن اوراق لازم، قرار دادن پرون -
 اطلاعات هويتي بيمار در روي تمامي اوراق پرونده وي ( .

 تکميل مرتب و منظم دفاتر خاص پذيرش و ترخيص بيماران در بخش . -

 راهنمايي بيماران به اتاق و تخت مربوطه در بدو ورود بيمار به بخش . -

سه و اشياء قيمتي بيمار به همراهان وي ) طبق ضوابط ( و يا ارسال آنها راهنمايي و كمك جهت تعويض لباس و تحويل الب -
 به واحد البسه بيمارستان ) كمد مخصوص بيمار (. 

 تکميل و اضافه نمودن روزانه كليه فرم ها و اوراق مورد نياز پرونده بيمار تا زمان ترخيص . -

 ي آزمايشگاه، راديولوژي، پاتولوژي و .... در پرونده بيمار .كنترل روزانه پرونده بيمار و الصاق برگ هاي رسيده از واحدها -

 تهيه روزانه آمار بيماران و ارائه آن جهت امور تغذيه ، البسه و .... به واحدهاي مربوطه . -

 انجام هماهنگي و گرفتن نوبت براي بيماران بستري جهت انجام آزمايشات، راديو گرافي ها و .... در داخل مراكز درماني . -

بررسي كامل پرونده و تنظيم صورت ريز لوازم مصرفي، داروها، آزمايشات انجام شده و يا راديولوژي هاي تهيه شده در  -
 طول مدت درمان .

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 .مدرك تحصيلي كارداني در رشته مدارك پزشکي 

 مهارت : -2

مهارت مستند سازي و پردازش اطلاعات، مهارت استفاده از آمار و كدگذاري بيماريها، مهارت گزارشدهي كلي از فعاليتهاي  
برنامه ريزي براي  مهارت برقراري ارتباط با بيمار، مهارت ورود اطلاعات و نسخ دارويي به كامپيوتر،مهارت مختلف بيمارستان، 

مصاحبه با بيماران براي تکميل مدارك،  مهارت كار با فرم هاي بيمه ، مهارت ي پزشکي،ملاقات ها/جراحي ها يا مشاوره ها
 انجام مستند سازي اطلاعات. مهارتكار با نرم افزارهاي پزشکي، 

 دوره هاي آموزشي:-3

( ، HISآشنايي با منشور حقوق بيمار ، آشنايي با سيستم بيمارستاني) ،  آشنايي با آخرين سيستم هاي نامگذاري و طبقه بندي بيماريها
 نظام اطلاعات بيمار.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  کارشناس بهداشت خانوادهعنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به ارائه خدمات مرتبط با سلامت خانواده و  
سلامت مادران و نوزادان، سلامت كودكان، سلامت ميانسالان و سالمندان مي پردازند و درك و شناسايي امکانات جمعيت، 

بهداشتي براي گروه هاي مذكور را امکان پذير مي سازند. همچنين سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با خدمات 
 مربوطه را بر عهده دارند.

 : نمونه وظایف و مسئولیتها

 .اجراي برنامه هاي آموزشي بهداشت عمومي در سطوح مختلف  -

وزارت  و تعيين اهداف و خط مشي هاي اجرايي در زمينه بهداشت خانواده در قالب سياست هاي بررسي و برنامه ريزي -
 بهداشت درمان و آموزش پزشکي.

 تعيين شده)پايش واحدهاي بهداشتي(مقايسه آن باضوابط ومعيارهاي  ظارت بركميت وكيفيت خدمات وبرنامه ها هاون -

 بهداشت خانواده.ارائه نظرات مشورتي و تخصصي در زمينه هاي مختلف  -

 .تحليل كليه آمار هاي مربوطه با بررسيهاي انجام شده و ثبت نتايج بصورت مکتوب -

 شناسايي مشکلات منطقه تحت پوشش و اولويت بندي آنها. -

 .سال 5و كودكان زير  تشکيل كميته هاي مرگ ومير مادران باردار -

 بهداشتي درماني. مصوبات كميته هاي مرگ ومير مادران و كودكان به مراكز گزارش و ارسال -

مركز بهداشتي درماني در پايش هاي بعمل آمده از  پيگيري مداخلات مطرح شده در كميته هاي مرگ ومير مادر و كودكان -
 شهري و روستايي

 براساس سياستهاي كلان كشور و آموزش و مراقبت از مادران باردار. ارائه خدمات و مشاوره تنظيم خانواده -

  .مراقبت از كودكان همراه با آموزش مادران بر اساس برنامه هاي تنظيم شده  -

 .مراقبت از زنان در سنين باروري و ارائه آموزش هاي لازم به ايشان در زمينه هاي مربوط به بهداشت خانواده  -

منظور معاينه دانش آموزان و شناسايي و معرفي احتمالي دانش آموز بيمار به مراكز درماني و  آموزشگاهها به نظارت بر -
 .بهداشتي و راهنمائي آنها در رعايت اصول بهداشتي 

همراهي با پزشك و ساير كارشناسان عضو تيم در بازديد هايي كه از مراكز بهداشتي به عمل آمده و ارائه كمکهاي لازم به  -
 .ام وظايف محوله ايشان در انج

اندازه گيري درجه حرارت ، فشار خون و وزن بيماران  من جملهثبت مشخصات و شرح حال مراجعين به مراكز بهداشتي  -
  .پيش از معاينات پزشکي 

 اكسينياتور .وو انجام واكسيناسيون زماني و عمومي در صورت نبود عوامل مشاركت  -

 بهورزان درخصوص مسائل بهداشتي جهت بالا بردن آگاهي مردم.آموزش به مردم و حساس سازي مردم و  -

 .حمايت از مادران باردار آسيب پذير -

 .اخذ پذيرش تلفني جهت پذيرش مادران باردار در موارد اورژانسي -

  تهيه و تأمين اقلام دارويي، تجهيزات و واكسن هاي خانه هاي بهداشت و نيز نظارت بر حفظ زنجيره سرما حين نگهداري، -
 انتقال و تزريق.

 .بر آورد ساليانه دارو هاي بهداشتي مورد نياز برنامه مادران، كودكان و تنظيم خانواده -



 
 

 

 اده.نظارت بر تامين و نگهداري و توزيع داور هاي برنامه مادر، كودك و تنظيم خانو -

وشش ساليانه كادر بهداشت پ –ها ودفاتر بهداشت خانواده  فرم  –آموزشي  ( تراكتآگهي هاي )هماهنگي در جهت تهيه  -
 خانواده .

 .سال5بررسي وتکميل پرسشنامه مرگ كودكان زير  -

 .تهيه وتوزيع دفاترو فرمهاي موردنيازواحدهاي بهداشتي -

نظارت بر كميت و كيفيت خدمات و برنامه  نياز همکاري با مراكز بهداشتي و درماني در اجراي طرح ها و برنامه هاي مورد -
 .تعيين شده  وابط و معيارهايها و مقايسه آن با ض

 در زمينه مراقبت از رشد جسمي، رواني و عاطفي و اجتماعي كودكان در بهبود تغذيه و تهيه دستورالعمل هاي لازم -

 .تشخيص به موقع بيماري هاي انگلي، عفوني و جلوگيري از انتشار و همه گير شدن آنها

 توسط كارشناسان . از واحد هاي ارائه دهنده خدمت انجام پايش كارشناسي -

 .اشتي درماني و خانه هاي بهداشتبه مراكز بهد پايشهاي بعمل آمده نتايجتهيه و ارسال  -

 .از توان و تجربه ساير واحد ها  با بهره منديكز بهداشت اهمکاري و ارتباط منطقي و مناسب با ساير واحد هاي مر -

مدت ، بلند مدت ( در راستاي آموزش تحقق برنامه هاي ارائه برنامه هاي استراتژيك آموزشي ) كوتاه مدت ، ميان  -
 استراتژيك آموزشي ملي علوم پزشکي .

 تهيه و تدوين برنامه هاي آموزشي در سطوح مختلف علوم پزشکي. -

 ارائه الگوها و روشها و فنون آموزشي متناسب با رشته هاي مختلف علوم پزشکي. -

 ي آموزشي.ارائه وانجام روشهاي مناسب ارزشيابي برنامه ها -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

كارشناسي يا كارشناسي ارشد  يا دكترا در يکي از رشته هاي مامايي، آموزش بهداشت، آموزش بهداشت وارتقا مدرك تحصيلي  

 المند شناسي، برنامه ريزي و مديريت بهداشت عمومي، مشاوره در مامايي.، سسلامت سالمندي ، سلامت، بهداشت عمومي

آمار و جمعيت ، علوم آموزش پزشکي ،مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكتري در رشته تحصيلي اكولوژي انساني، 
 بهداشت عمومي، پرستاري و مامايي.كارشناسي مدرك تحصيلي دارا بودن اجتماعي)جمعيت شناسي ( مشروط به 

 مدرك تحصيلي دكتراي حرفه اي پزشکي عمومي.

 مهارت : -2

طراحي وتحقيق روش هاي   ، مهارتافراد تحت پوشش  آموزشمهارت مهارت اندازه گيري فشار خون، درجه حرارت، وزن،   
برقراري ارتباط كلامي   مداخله بهداشتي، مهارت هاي پايه و كاريردي در زمينه سلامت و مراقبت هاي جامع سالمندان، مهارت

هاي آموزش ارائه و انجام طرحهاي تحقيقاتي در زمينه  سالمندان، مهارتبا سالمندان، مهارت اجراي تمرينات ورزشي با 
مشاوره و راهنمائي خانواده  ها،مهارت آموزش مراقبتهاي   ، مهارت ارزشيابي برنامه هاي آموزش بهداشت  مهارت بهداشت،

 دوران بارداري.
  



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-3
مراقبت هاي ادغام يافته سلامت مادر وكودك، بهبود شيوه زندگي سالم، كنترل عوامل خطر، پيشگيري از بيماريهاي شايع و ترويج 

 خود مراقبتي . 
 

  



 
 

 

  کاردان بهداشت خانوادهعنوان شغل : 

 تعریف: 

طي همکاري با پزشك و كارشناسان بهداشت خانواده، درك  اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، 
مفاهيم بهداشت عمومي را براي گروه هاي خاص و نيز عموم مردم تسهيل نموده  و شناسايي و به كارگيري امکانات بهداشتي 

 را براي آنان امکان پذير مي سازند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 بيماريها و اپيدمي ها.مشاركت در شناسايي و كنترل طغيان  -

 آموزش به مردم و حساس سازي مردم و بهورزان درخصوص مسائل بهداشتي جهت بالا بردن آگاهي مردم -

 ارائه خدمات و مشاوره برنامه ريزي خانواده  در جهت سياستهاي كلان كشور ،آموزش مراقبت از مادران باردار. -

 طبق برنامه ها و اهداف موردنظر. آموزش بهورزان درخصوص كليه طرحهاي مورد اجرائي بر -

 .همکاري و اقدام در زمينه اجراي برنامه هاي آموزش بهداشت عمومي در سطوح مختلف  -

 .ليل و ارزشيابي اطلاعات مربوط به عملکرد برنامه ها حهمکاري با كارشناسان در زمينه جمع آوري اطلاعات و ت -

  .در تهيه گزارش از نحوه عملکرد پيشبرد برنامه ها و ارسال آنها به مسئولين مربوطه همکاري -

  .معاينه و آموزش مادران باردار براساس روش ها و دستورالعمل ها در مراكز بهداشتي و درماني مربوط -

 .مراقبت از كودكان همراه با آموزش مادران بر اساس برنامه هاي تنظيم شده  -

 .ه زنان در سنين باروري و ارائه آموزش هاي لازم به ايشان در زمينه هاي مربوط به بهداشت خانواده مراقبت از كلي -

مراجعه به آموزشگاهها به منظور معاينه دانش آموزان و شناسايي و معرفي احتمالي دانش آموز بيمار به مراكز درماني و  -
 .بهداشتي و راهنمائي آنها در رعايت اصول بهداشتي 

اندازه گيري درجه حرارت ، فشار خون و وزن بيماران  از جملهخصات و شرح حال مراجعين به مراكز بهداشتي ثبت مش -
 .پيش از معاينات پزشکي

 .مشاركت در واكسيناسيون هاي عمومي -

 تشکيل پرونده براي مراجعين بهداشتي و ارائه خدمات بهداشتي موردنياز. -

 ادران آنها.سال و آموزش به م 8مراقبت از كودكان زير  -

 پستان، ارجاع پاپ اسمير و معاينه پستان و آموزش خودآزمايي پستان. رحم )سرويکس ( وگردن غربالگري از نظر سرطان  -

 اجراي برنامه رابطين بهداشتي و آموزشي به آنها. -

 انجام واكسيناسيون زماني در صورت نبود عوامل واكسينياتور . -

 ت پوشش و برگزاري جلسات آموزشي در مدارس.معاينات و سنجش دانش آموزان مدارس تح -

نمونه برداري ميکروبي از منابع تأمين آب آشاميدني و نيز نمونه برداريهاي شيميايي و پيگيري نتيجه آزمايشات و انجام  -
 اقدامات لازم.

  ا حين نگهداري،تهيه و تأمين اقلام دارويي، تجهيزات و واكسن هاي خانه هاي بهداشت و نيز نظارت بر حفظ زنجيره سرم -
 انتقال و تزريق.

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت



 
 

 

 

 شرایط احراز:

 معلوماتتحصیلات و  -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته بهداشت عمومي ) بهداشت خانواده (، مامايي، مربي بهداشت مدارس. 

 مهارت : -2

انجام مصاحبه هاي پژوهشي،   ، مهارتآموزش افراد تحت پوششمهارت مهارت اندازه گيري فشار خون، درجه حرارت، وزن،  
افراد در معرض خطر و پرخطر، مهارت هاي پايه و كاريردي در زمينه سلامت و شناسايي   ها، مهارتگردآوري داده  مهارت

 مراقبتهاي دوران بارداري.آموزش    مشاوره و راهنمائي خانواده ها، مهارت  مهارت مراقبت هاي جامع سالمندان،

 دوره هاي آموزشي:-3
كنترل عوامل خطر، پيشگيري از بيماريهاي شايع و ترويج مراقبت هاي ادغام يافته سلامت مادر وكودك، بهبود شيوه زندگي سالم، 

 خود مراقبتي .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  مربي بهداشت مدارسعنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به انجام  معاينات اوليه و آزمايش هاي ساده ،  
پايش سلامت و بهداشت دانش آموزان، تشکيل اتاق بهداشت طبق استانداردهاي لازم در مدارس،آموزش بهداشت ، مراقبت و 

بهسازي محيط و خدمات بهداشتي درماني در واحدهاي آموزشي، شناسايي و جداسازي دانش آموزان بيمار و معرفي آنان به مراكز 
 .ي و هماهنگي امور مرتبط با بهداشت مدارس را بر عهده دارندبهداشتي و درماني مي پردازند يا سرپرستي، طرح ريز

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 انجام برنامه هاي مدون و تحليل پايش عملکرد مراقبان سلامت مدارس . -

 برنامه ريزي براساس نيازهاي نيروي انساني مدارس در خصوص مراقبان سلامت مدارس. -

تهيه و تنظيم آمارهاي بهداشتي واحد آموزشي و استخراج نتايج آن جهت برنامه ريزي بهينه پيشرفت روند فعاليتهاي  -
 مربوطه 

 نظارت بر نحوه تغذيه دانش آموزان در داخل آموزشگاه . -

وزي تنظيم برنامه شركت دادن دانش آموزان در مسايل بهداشتي با همکاري مديريت آموزشگاه)تشکلهاي دانش آم -
 پيشگامان و .....( . –بهداشتياران 

اجراي دقيق آيين نامه هاو دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مربوط به امور بهداشتي آموزشگاه و دانش آموزان )ستادي و  -
 استاني(.

مشاركت در شناخت مشکلات بهداشتي دانش آموزان و معرفي آنان به مراكز بهداشتي ودرماني با هماهنگي مديريت  -
 زشگاه .آمو

 مشاركت در آموزشهاي مقدماتي و لازم بهداشتي به دانش آموزان به منظور استفاده بهينه در مواقع اضطراري. -

مشاركت در تهيه و تامين لوازم اوليه بهداشتي مورد نياز آموزشگاه و فعال نمودن اين واحد با هماهنگي مديريت يا معاونين  -
 آموزشگاه)تجهيز اتاق بهداشت( .

 وتنظيم گزارشات و ارائه آن به مقامات ذيربط به منظور تامين بهداشت مدرسه .تهيه  -

 رعايت كليه ضوابط و مقررات آموزشي، تربيتي و بهداشتي و اصول و موازين اسلامي در انجام وظايف محوله . -

 كنترل و نظارت بر بهداشت پايگاه تغذيه سالم )بوفه ( مدارس و عوامل اجرايي آن . -

 دير يا معاونين و ساير كاركنان آموزشگاه در زمينه مربوط به شغل مورد تصدي.همکاري با م -

 كنترل وضعيت بهداشتي دانش آموزان واحدهاي آموزشي و آشنا نمودن آنان با امور بهداشتي . -

 اقدام به انجام كمك هاي اوليه در موارد اورژانس در صورت لزوم . -

 براي بر طرف كردن آنها با همکاري ساير مربيان و مديريت آموزشگاه . شناخت مشکلات بهداشتي دانش آموزان و اقدام -

 شركت در كلاسهاي آموزش بهداشتي به منظور افزايش و ارتقاء سطح علمي مربوط . -

 توجيه و تبيين مسائل بهداشتي و آموزش بهداشت فردي و محيطي به كليه همکاران و اولياء دانش آموزان.  -

 ريق سخنراني و استفاده از وسايل كمك آموزشي از قبيل فيلم و اسلايد و .....آموزش مسائل بهداشتي از ط -

شركت درجلسات مخصوص مربيان بهداشت كه در سطح استان يا مناطق توسط مديريت هاي آموزش و پرورش جهت  -
 هماهنگي .

ر و غير واگيربا هماهنگي مدير ايجاد ارتباط تنگاتنگ با مراكز بهداشتي درماني و امور كنترل و پيشگيري بيماريهاي واگي -



 
 

 

 آموزشگاه.

 كنترل و مراقبت بهداشت فردي دانش آموزان و جدا نمودن دانش آموزان بيمار. -

 گزارش موارد بيماري هاي واگير و معرفي بيماران به مراكز درماني. -

 اقدام به تشکيل پرونده بهداشتي براي دانش آموزان )شامل شناسنامه سلامت و .....(. -

در نصب پوستر يا تراكت يا عکسهاي بهداشتي در مکانهاي مناسب مدرسه به منظور انتقال معلومات بهداشتي به اهتمام  -
 دانش آموزان .

اهتمام در تهيه و ارايه فيلمها واسلايدهاي بهداشتي با هماهنگي و همکاري مديريت آموزشگاه جهت آشنا نمودن دانش  -
 آموزان به مسائل بهداشتي .

 سوالات دانش آموزان و هدايت و راهنمايي آنان در زمينه مربوطه .پاسخگويي به  -

تشکيل جلسات آموزشي در زمينه مسائل بهداشتي با شركت اولياء دانش آموزان با هدف آگاه سازي والدين از مسايل  -
  بهداشتي و آشنايي با تجربيات والدين.

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

مدرك تحصيلي كارشناسي، كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي علوم تغذيه، بهداشت محيط، بهداشت عمومي، تغذيه،   
 معلم فني بهداشت، پزشکي، مامايي، پرستاري، بهداشت  مدارس ، بهداشت خانواده.

 مهارت : -2

  آموزش پيشگيري و ارتقاء سلامت، مهارت  مراقبت از خود، مهارتهاي آموزش شيوه  مهارت ارتباط موثر با دانش آموزان، مهارت 
 .و بهداشت ارائه آموزش هاي لازم در زمينه تغذيه   انجام كمك هاي اوليه، مهارت

 دوره هاي آموزشي:-3
 كمك هاي اوليه، اصول ايمني و اصول و اهداف مراقبت بهداشت در مدارس ، روش فعال آموزش بهداشتبيماريهاي شايع در مدارس، 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  کارشناس سلامت سالمنديعنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، با تمركز بر ابعاد جسمي، رواني، فرهنگي و  
سالمندان، بر اساس دانش روز و نياز  اجتماعي به ارتقا سلامت، ارائه خدمات باز تواني و توانبخشي و بهبود كيفيت زندگي

 سالمندان مي پردازند يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با سلامت سالمندان را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

در گروه مطالعه و برنامه ريزي در جهت تحکيم مباني، اصول و ارزش هاي متعالي اخلاقي، فرهنگي و اجتماعي اسلام  -
 هاي سالمندي.

مطالعه و برنامه ريزي در عرصه هاي ارائه خدمات آموزشي، پژوهشي، بهداشتي، درماني و توانبخشي سلامت به گروه هاي  -
 سالمندان.

 برنامه ريزي مناسب در تحقق رويکرد سلامت همه جانبه) جسمي، روحي، معنوي و اجتماعي( با مشاركت ساير سازمانها. -

ريزي در جهت افزايش آگاهي، مسئوليت پذيري، توانمندي و مشاركت فعال فرد، خانواده، جامعه در تامين  مطالعه و برنامه -
 حفظ ارتقائ سلامت سالمند.

مشاركت در انجام طرح هاي كاربردي به منظور تمركز و يکپارچگي در سياست گذاري و تخصيص منابع مالي و غير مالي  -
 نظام سلامت به گروه هاي سالمندان .

ارا ئه راهکارهاي مناسب در جهت اجرايي شدن مراقبت هاي جامع و يکپارچه سلامت سالمندي با محوريت عدالت و تاكيد  -
بر پاسخگويي، اطلاع رساني شفاف، اثربخشي، كارايي و بهره وري در قالب شبکه بهداشتي و درماني منطبق بر سطح 

 ر ها و روستاها.بندي، استقرار نظام ارجاع و پزشك خانواده در كليه شه

ارايه پيشنهادهاي مناسب در برخورداري عادلانه سالمندان از مراقبت مداوم، نظام مند و ساختار يافته در عرصه هاي  -
 بهداشتي و درماني.

ارايه پيشنهادهاي مناسب در برخورداري عادلانه سالمندان در بهره مندي عادلانه از سبد غذايي و آشاميدني مطلوب و  -
 مکفي.

ي آماري جمعيت سالمندان كشور و پيش بيني تسهيلات و امکانات بهداشتي درماني و رفاهي لازم براي پاسخ دهي بررس -
 به نيازهاي سالمندان .

وزارت  و تعيين اهداف و خط مشي هاي اجرايي در زمينه بهداشت خانواده در قالب سياست هاي بررسي و برنامه ريزي -
 بهداشت درمان و آموزش پزشکي.

ي با پزشك و ساير كارشناسان عضو تيم در بازديد هايي كه از مراكز بهداشتي به عمل آمده و ارائه كمکهاي لازم همراه -
 .به ايشان در انجام وظايف محوله 

اندازه گيري درجه حرارت ، فشار خون و وزن بيماران  من جملهثبت مشخصات و شرح حال مراجعين به مراكز بهداشتي  -
 . پيش از معاينات پزشکي

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -
  



 
 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 ارشد يا دكترا در رشته سلامت سالمندي، سالمند شناسي .مدرك تحصيلي كارشناسي  

 مهارت : -2

مهارت آموزش،طراحي، تحقيق روش هاي مداخله بهداشتي، مهارت پايه و كاربردي در زمينه سلامت و مراقبت هاي جامع  
مات مرتبط با سالمندان، سالمندان، مهارت حل مساله براي كمك به تحليل مشکلات سالمندان،مهارت ارزيابي مراقبت ها و خد

مهارت برنامه ريزي پايش و ارزيابي مراقبت هاي دوران سالمندي، مهارت مشاوره در امور سالمندان، مهارت آموزش شيوه هاي 
 مراقبت از خود، باز تواني، مهارت آموزش چگونگي مواجهه با اثرات اجتماعي بيماري.

 دوره هاي آموزشي:-3

آشنايي با برنامه هاي مراقبت سالمندان و شاخص هاي بهداشتي مرتبط با آن، تکريم سالمندان مبتني بر ارزشهاي متعالي اسلام ، 
 آمار پيشرفته . برنامه ريزي استراتژيك و عملياتي،

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

  پزشك عموميعنوان شغل : 

 تعریف: 

كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در سطح پزشکي عمومي، با استفاده از روش اين شغل در برگيرنده پست هايي است  
هاي علمي و بکار گيري ابزار هاي تشخيصي به انجام اقدامات  پيشگيري و تشخيص بيماري، درمان و بازتواني بيماران به 

پردازند . مشاركت در اقدامات صورت سرپايي وبستري در اورژانس يا بخشهاي بيمارستاني و مراكز بهداشتي درماني مي 
اپيدميولوژيك مقابله با همه گيريها و شركت در طرح هاي تحقيقاتي مورد نياز و ارائه آموزش هاي لازم جهت حفظ تندرستي 

 افراد و جامعه يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با درمان بيماران از مصاديق اين شغل مي باشد.

 مسئولیتها :نمونه وظایف و 

در صورت عدم وجود ويزيت سرپايي بيماران اورژانسي و غير اورژانسي بستري در بخش در تمام ساعات بر حسب نياز) -
 دستيار (. 

 ويزيت بيماران سرپاي مراجعه كننده به درمانگاه و اورژانس بيمارستان و ارجاع به بخشها و متخصصان مربوطه. -

 يم.انجام كشيکهاي موظفي به صورت مق -

 رضايت نامه و...( خلاصه پرونده ،تکميل برگه هاي مربوطه به بيماران و مشاوره پزشکي ) مانند برگه هاي شرح حال ، -

 بيمارستان. (CPR)  احياي قلبي و تنفسيعضويت فعال در تيم  -

 درمان در اورژانس و بخش. -

 معاينه ، تشخيص و درمان بيماران در سطح پزشکي عمومي. -

 آزمايش و ساير اقدامات تشخيصي در صورت لزوم.درخواست  -

پيگيري ، ارجاع و مراقبت بيماران و بررسي هاي اپيدميو لوژيکي بيمار و اطرفيان آن در خصوص بيماريهاي قابل كنترل و  -
 مراقبت. 

 انجام اقدامات فوري بيماران و ارجاع و اعزام آنان به مراكز مجهزتر . -

 لزوم. مشاوره با پزشکان ديگر در صورت -

سالمندان و متصديان اماكن و مراكز تهيه و توزيع مواد  كودكان،انجام معاينات دوره اي دانش آموزان، زنان، مادران باردار، -
 غذايي.

 اقدامات پيشگيرانه در برابر بيماريها از طريق واكسيناسيون در جامعه تحت پوشش .  -

 ميولوژيکي. پيشگيري از گسترش بيماريها از طريق بررسي هاي اپيد  -

 مشاركت در مديريت بحران و كنترل اپيد مي ها و شناسائي و كنترل طغيان بيماريها. -

 مشاركت فعال در برنامه كشوري پزشك خانواده. -

بر آورد نيازهاي واحد اورژانس و تامين بموقع اقلام اورژانس مركز بهداشتي درماني در جهت پاسخگويي مناسب به نيازهاي  -
 جمعيت تحت پوشش.

 بررسي بيماريهاي بومي و اپيدميولوژيك منطقه و پيشگيري از گسترش بيماريهاي شايع منطقه. -

مدارس و ساير امورات مرتبط در حيطه اختيارات تعيين  اجراي بازديدها از عوامل محيطي منطقه ، خانه هاي بهداشت تابعه، -
 شده.

 ايي بيماران.مراقبت در اجراي دستورات دارويي و بهداشتي داده شده و راهنم -

 كنترل و مراقبت از وضع دارو و لوازم فني و اداري واحد مربوط جهت تامين كسري آنها.  -



 
 

 

 راهنمايي بهداشتي و تغذيه اي مربوط به زنان باردار و مادران و كودكان. -

 همکاري براي مجزا كردن مبتلايان به امراض همه گير در بيمارستانها به منظور جلوگيري از شيوع آنها. -

 هيه مقالات علمي و انتشار آنها در مجلات مختلف پزشکي و علمي و معرفي آنها در سمينارها و كنفرانس هاي مربوط.ت -

 تهيه و تنظيم برنامه هاي تحقيقاتي و يا بررسي هاي بهداشتي در حوزه عملکرد. -

 بهداشتي يا درماني. نظارت و آموزش هاي لازم در مورد كاركنان فني، -

 هاي آموزشي و مطالعه آخرين تحقيقات پزشکي مربوط .شركت در برنامه  -

شركت در امر تحقيقات بهداشتي و درماني و همکاري با ساير موسسات بهداشتي به منظور بالا بردن سطح بهداشت  -
 عمومي.

 ايجنت بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي دكترا در رشته پزشکي عمومي.  

 تجربه : -2

 حداقل سنوات تجربه مورد نياز مرتبط دوسال ميباشد. 

 مهارت : -3

توجه كردن به علايم و نشانه هاي بيماري ها و مهارت مهارت انجام معاينه فيزيکي شامل مشاهده، گوش دادن، لمس كردن،  
 مهارت انتخاب بهترين رويکرد تشخيصي درماني و اجراي آن،   مهارت انجام تست هاي فيزيکي، مهارت نسخه نويسي صحيح،

 ،با توجه به شرايط و وضعيت بيمار تجويز مناسب ترين آزمايشات مهارت انجام واكسيناسيون و ساير مراقبت هاي اختصاصي،
جمع آوري ثبت و نگه داري اطلاعات )شامل سابقه پزشکي، مهارت  تفسير آزمايشات و تحليل داده ها و آزمايشات ،مهارت 

اعمال هماهنگي بين ارائه كنندگان خدمات پزشکي،  مهارت ايش وضعيت بيمار،انجام  پ مهارت گزارش ها،نتايج آزمايشات(
برنامه مهارت افتالموسکوپ، ست هاي اتوسکوپي، ماسك احيا،  ماسك اكسيژن،استفاده از دستگاه ها و تجهيزات)شامل مهارت 

 .( ريزي براي برنامه هاي سلامت

 دوره هاي آموزشي:-4
 .،اخلاق پزشکيتحقيق، احياي قلبي و تنفسي پيشرفتهطب و قانون،  اصول و روش 

 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

  پزشك متخصصعنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در سطح تخصصي يا فوق تخصصي  پزشکي  
اجتماعي در مراكز آموزشي و درماني، بيمارستانها، در حيطه هاي پيشگيري، تشخيصي، درماني، بازتواني، آموزشي، پژوهشي، 

درمانگاه ها، مراكز پژوهشي به درمان بيماران مي پردازند يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با درمان تخصصي 
 بيماري ها را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 مربوط به رشته جراحي عمومي  و ساير رشته هاي تخصصي.معاينه، تشخيص و درمان و توانبخشي بيماران  -

حضور بموقع، بر بالين بيمار هنگام ساعات كشيك يا آنکالي و پيگيري دستورات تشخيصي ،درماني و پبشگيري كننده و  -
 اطمينان از انجام صحيح آنها .

اع و موسسات دولتي و ارائه خدمات پزشکي تخصصي در سطح دوم / سوم و فوق تخصصي در سطح سوم سيستم ارج -
 عمومي . 

حضور فعال در بيمارستانها و مراكز آموزشي، درماني و نظارت بر حسن انجام دستورات پزشکي صادر شده و هدايت تيم   -
 درمان.

 تعيين و دستور نوع آزمايشهاي پاراكلينيکي و ساير تستهاي تشخيصي در صورت نياز. -

 درماني مناسب بر حسب وضعيت بيمار.تجويز نوع داروهاي مصرفي و تعيين روشهاي  -

 پيگيري مداوم بيماران عمل شده و مراقبت از انجام دستورات داده شده در بخش ها توسط پرستاران و پزشکان عمومي. -

 نظارت بر پيشرفت وضعيت درماني بيماران. -

 مراقبت در اجراي دستورات دارويي و بهداشتي داده شده و راهنمايي بيماران.  -

 ران اورژانسي بستري در بخش در ساعات اداري و آنکال .ويزيت بيما -

 ويزيت بيماران سرپاي مراجعه كننده به درمانگاه و اورژانس بيمارستان و ارجاع به بخشهاي متخصصان مربوطه. -

 انجام كشيکهاي موظفي به صورت مقيم براساس ضوابط و دستورالعمل هاي ذيربط. -

رضايت خلاصه پرونده ،ي بيماران و مشاوره پزشکي ) مانند برگه هاي شرح حال ،تکميل برگه هاي مربوطه به پرونده پزشک -
 نامه و...(. 

 عضويت در كميته ها و گروه هاي تخصصي بيمارستان و مراكز درماني . -

 اعزام و راهنمايي بيماران فوري به مراكز تخصصي و فوق تخصصي . -

 مشاوره با پزشکان ديگر در صورت لزوم. -

ي علمي مراحل مختلف تشخيص، درمان و بازتواني بيماران در همه سطوح از طريق ارائه آموزشها و هدايت و راهبر -
 بازآموزي ها به منظور بيشترين كارآيي و اثر بخشي و كمترين هزينه فرصت .

 مشاركت در تدوين راهنماهاي) گايدلاين( تشخيصي و درماني در گرايش هاي تخصصي ذيربط . -

 ان در حيطه تخصصي و پيشگيري و كاهش آسيب هاي آن  .مشاركت در مديريت بحر -

 شناسايي اپيدمي هاي واگير و غير واگير و مشاركت در كنترل آنها و برنامه ريزي جهت از بين بردن آن  . -

 مشاركت فعال در برنامه كشوري پزشك خانواده. -

 ي شايع منطقه.بررسي بيماريهاي بومي و اپيدميولوژيك منطقه و پيشگيري از گسترش بيماريها -



 
 

 

 .نظارت ، كنترل و مراقبت از وضعيت  بخش از نظر رعايت استاندارهاي الزامي و پيگيري اقدامات لازم  -

 شركت در امر تحقيقات بهداشتي و درماني و همکاري با ساير موسسات بهداشتي. -

 بهداشتي يا درماني.نظارت و آموزش هاي لازم در مورد كاركنان فني ، -

 هاي آموزشي و مطالعاتي و گردآوري و ارايه آخرين تحقيقات پزشکي در حيطه تخصصي مربوطه .شركت در برنامه  -

مستندسازي اقدامات انجام شده در قالب فايل،فيلم، عکس و گزارشهاي علمي به صورت چند تخصصي و گزارش آنها در  -
 مجلات علمي .

   ز  شركت در برنامه هاي آموزشي بر حسب شرح وظايف و يا در صورت نيا -

 راهنمايي و آموزش بيمار و خانواده ايشان و ارائه اطلاعات لازم در خصوص سير بيماري و راههاي پيشگيري و درمان آن.   -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 مربوطه. شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 دانشنامه يا گواهينامه تخصصي در يکي از رشته هاي تخصصي پزشکي.  

 تجربه : -2

 حداقل سنوات تجربه مورد نياز مرتبط دوسال ميباشد 

 مهارت : -3

انجام مهارت كاربرد و تفسير داده هاي حاصل از آزمايشات و تصويربرداري، مهارت و ارجاع آن،  معاينه سيستمي بيمارمهارت  
انجام مشاوره و مهارت تفسير مفاهيم پزشکي براي بيماران، مهارت اقدامات پيشگيري كننده از پيشرفت بيماري و عوارض آن، 

 انتقال درخواست و بيان دقيق اقدامات لازم.

 آموزشي:دوره هاي -4
اصول و روش  طب و قانون) قوانين پزشکي، نظام پزشکي، پزشکي قانوني، تخلفات پزشکي و تعهدات پزشکان در قبال بيمار (،

 تحقيق،  احياي قلبي و تنفسي پيشرفته.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

  پزشك عنوان شغل : دندان

 تعریف: 

تحت نظارت كلي، به ارائه خدمات سلامت دهان و دندان) اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها،  
، داروشناسي و فوريت هاي دندانپزشکي و نيز سرپرستي، سيستميك پيشگيري، درمان و توانبخشي( نظير دندانپزشکي بيماران

 طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط در تيم سلامت دهان و دندان و آموزش و مشاوره سلامت مي پردازند.

 وظایف و مسئولیتها :نمونه 

انجام آموزشهاي نظري و عملي به عنوان مربي آموزشي براي دانشجويان از قبيل نحوه معاينه، تشخيص و درمان بيماران  -
 مراجعه كننده.

 شركت در برنامه هاي آموزشي و تحقيقات دندانپزشکي. -

 . ارائه آموزشهاي لازم در زمينه هاي بهداشت دهان و دندان به كاركنان فني -

توزيع  -توزيع جغرافيايي گروههاي هدف -جمعيت شهرستان-جمع آوري داده هاي لازم درباره گروههاي سني و جنسي -
 جغرافيايي واحدهاي ارائه كننده خدمات بهداشت دهان و دندان.

ت دهان بررسي روشهاي زيستي و عادتهاي غذايي رايج در مناطق مختلف شهرستان و آثار احتمالي آنها در وضعيت بهداش -
 و دندان مردم منطقه.

 تدوين و پيشنهاد برنامه تفصيلي فعاليت بهداشت دهان و دندان در سطح شهرستان و تنظيم بودجه عملياتي آن. -

 تجزيه و تحليل شاخصهاي سلامت دهان و دندان به صورت سالانه. -

 اجراي برنامه و دستورالعمل هاي ارسالي از سوي مراجع ذيربط. -

 واصله در ارتباط با مشکلات درماني و تجزيه و تحليل كارشناسي مشکلات. رسيدگي به گزارشات -

 صدور تأييديه مربوط به خدمات و درخواستهاي پزشکان و مراكز پزشکي طبق ضوابط و آيين نامه هاي قانوني. -

 ارتقاء سلامت دهان و دندان و كليه گروههاي سني و گروههاي هدف. -

 مردمي جهت ترويج سلامت دهان و دندان آحاد جامعه. فرهنگ سازي، آموزش و جلب مشاركتهاي -

 نظارت، پايش و ارزشيابي بر كميت و كيفيت برنامه ها و فرايندهاي بهداشت دهان و دندان و مدارس. -

 بررسي اپيدميولوژيك درزمينه ميزان وضعيت آب آشاميدني از نظر فلورايد . -

 دانها در افراد تحت پوشش.بررسي وضعيت تغذيه و شناسايي مواد غذايي مضر براي دن -

 معاينه، تشخيص و درمان بيماران در سطح دندانپزشکي عمومي و يا تخصصي مرتبط. -

 تعيين دستور نوع آزمايش هاي پاراكلينيکي در صورت لزوم. -

ترميم سطحي دندانها در صورت  -جرم گيري -فيشورسيلانت -ارائه خدمات پيشگيري دندانپزشکي از قبيل فلورايدتراپي -
 م.لزو

 ارائه خدمت مشاوره دندانپزشکي جهت بالا بردن اطلاعات دندانپزشکي مردم از نظر نحوه گرفتن خدمات و درمان لازم. -

جرم گيري، فلورايد تراپي،  انجام فرآيندهاي معاينه، كشيدن دندان، ترميم هاي سطح بدون انجام عصب كشي، -
 انجام راديوگرافي دندان . فيشورسيلانت،

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن



 
 

 

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي دكتراي عمومي يا تخصصي در رشته دندان پزشکي .  

 تجربه : -2

 حداقل سنوات تجربه مورد نياز مرتبط دوسال ميباشد 

 مهارت : -3

آموزش و مشاوره مهارت  انجام تحقيق و پژوهش، مهارت مديريت تيم سلامت دهان،مهارت تجويز منطقي دارو، مهارت  
رويکرد تشخيصي درماني و اجراي آن، ارجاع و پيگيري و پايش سلامت دهان و دندان بيماران، سلامت، انتخاب بهترين 

 برقراري ارتباط موثر حرفه اي، ارزيابي و معاينه دهان و دندان بيماران .

 دوره هاي آموزشي:-4
 اورژانس هاي دندانپزشکي، احياي قلبي، ريوي پيشرفته . تروما وكنترل عفونت در دندانپزشکي، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

                                                    فوریتهاي پزشکي کارشناسعنوان شغل : 

 تعریف: 

ارائه خدمات  سريع، امداد وظايف به انجام اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، 
 مراكز به آنان  مصدومين، بيماران و مجروحين اورژانسي و انتقال به رساني كمك پيش بيمارستاني و درماني اوليه پزشکي

سرپرستي، طرح ريزي و و همچنين نقص عضو  و آسيب در كمترين زمان ممکن  درماني با هدف كاهش مرگ و مير، 
 .زشکي مي پردازندفوريت هاي پهماهنگي امور مرتبط با 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 معاينه و ارزيابي كلي بيماران و مصدومين و اجراي دستورات پزشك مربوطه. -

 برقراري ارتباط با مراكز اصلي اورژانس و پزشك مشاور.  -

 ارائه گزارش پزشکي مناسب و مفيد به پزشك مشاور يا مركز پيام و كسب تکليف. -

 پزشکي در مورد بيماران و مجروحان و گزارش وضع اوليه به پزشك مربوطه.انجام كمکهاي اوليه  -

 كنترل علائم و حياتي بيمار از قبيل فشار خون، نبض، تنفس و غيره و گزارش به پزشك مربوطه. -

 تعيين سطح هوشياري. -

 فوريتهاي پزشکي.كمك در كنترل محل حادثه و ايجاد محيط مناسب براي اقدامات درماني توسط پزشك و مسئول  -

 پوشاندن و بانداژ زخمها، آتل بندي اندامهاي آسيب ديده. -

( ABC)  انجام مانيتورينگ قلبي و اقدامات اقدامات ضروري اوليه درمان،شامل جريان خون،مجاري تنفسي،و راه هوايي -
 ان.بيمار(در خصوص  CPRاحياي قلبي و ريوي)

 ك مربوطه.انجام انتوباسيون با كسب مجوز و با نظارت پزش -

 داروهاي موجود در ترالي و ليست دارويي اورژانس پس از كسب مجوز با نظارت پزشك مربوطه.صحيح تزريق يا تجويز  -

 .بيماررانندگي وسيله نقليه جهت رسيدن سريع به محل مأموريت و همچنين حمل  -

 ار(.حضور مداوم و مؤثر بر بالين بيماران در كابين عقب آمبولانس)در حين انتقال بيم -

 اخذ شرح حال سريع و صحيح )سن،سابقه بيماري ،مشکل فعلي،اخذ آدرس كامل و..(. -

 و ....در صورت نياز. 125 -110اعزام صحيح آمبولانس، اطلاع به نيروهاي امدادي  -

 راهنمايي آمبولانس جهت رسيدن به آدرس محل و بيمارستان مورد نظر. -

 فرم اعزام بيمار. ثبت ساعات اعلام شده از طرف تکنسينها و تکميل -

 EOC  (  Emergency operation center )ارجاع موارد بغرنج به پزشك ديسپچ و اطلاع موارد بحران به اتاق -

 تنظيم برنامه شيفت و نظارت بر عملکرد كاركنان مربوطه. -

 پاسخگويي به كليه موارد گزارشات و شکايات مربوطه. -

 پايگاه مربوطه.تهيه دفتر گزارش روزانه و جامع ساليانه  -

 كنترل و نظارت بر داروها و تجهيزات مصرفي پايگاه مربوطه و ثبت موارد جايگزين. -

 نظارت بر وضعيت فني آمبولانسها و اعلام موارد تصادف. -

 بکارگيري صحيح تجهيزات موجود در آمبولانس بمنظور پايش ، جابجايي،انتقال،تثبيت وضعيت بيمار. -

 ديد با تجهيزات ،شرح وظايف و مسئوليتهاي اورژانس .آموزش و آشنا كردن نيروهاي ج -
 تحليل  دقيق اطلاعات مورد مرتبط )بازگشت كدهاي منطقه از مأموريت و كنترل برگ مأموريتهاي منطقه و..( -



 
 

 

 حراز:شرایط 

 تحصیلات و معلومات -1

 گواهينامه رانندگي. داشتنهم چنين كارشناسي پرستاري، فوريتهاي پزشکي، اتاق عمل  و مدرك تحصيلي    
مدرك تحصيلي كارشناسي مديريت عمليات امداد و نجات مشروط به دارابودن كارداني پرستاري، اتاق عمل، فوريتهاي پزشکي 

 گواهينامه رانندگي.هم چنين داشتن بيهوشي و ، 
مدرك تحصيلي كارداني مدرك تحصيلي كارشناسي مديريت امداد در سوانح ) طبيعي و غير طبيعي ( مشروط به دارا بودن 

 گواهينامه رانندگيو هم چنين داشتن بيهوشي  ، پرستاري، فوريتهاي پزشکي، اتاق عمل

 مهارت : -2

مهارت  درآمبولانس. بکارگيري صحيح تجهيزات موجود مهارت برنامه ريزي،مهارت ارزيابي سريع وضعيت بيمار، مهارت  
 احياي قلبي، ريوي پيشرفته.

 آموزشي:دوره هاي -3
اخلاق حرفه اي در آموزش بدو خدمت اورژانس پيش بيمارستاني امدادگر، مراقبت هاي اوليه پيش بيمارستاني در بيماران ترومايي، 

 فوريت هاي پزشکي.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

                                                    عنوان شغل : کاردان فوریتهاي پزشکي

 تعریف: 

سريع، ارائه خدمات  امداد وظايف به انجام شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، اين 
 مراكز به آنان  مصدومين، بيماران و مجروحين اورژانسي و انتقال به رساني كمك درماني اوليه پزشکي، پيش بيمارستاني و

 .آسيب در كمترين زمان ممکن مي پردازندنقص عضو  و  درماني با هدف كاهش مرگ و مير، 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 معاينه و ارزيابي كلي بيماران و مصدومين و اجراي دستورات پزشك مربوطه. -

 برقراري ارتباط با مراكز اصلي اورژانس و پزشك مشاور.  -

 پزشك مربوطه. انجام كمکهاي اوليه پزشکي در مورد بيماران و مجروحان و گزارش وضع اوليه به -

 كنترل علائم و حياتي بيمار از قبيل فشار خون، نبض، تنفس و غيره و گزارش به پزشك مربوطه. -

 تعيين سطح هوشياري. -

 كمك در كنترل محل حادثه و ايجاد محيط مناسب براي اقدامات درماني توسط پزشك و مسئول فوريتهاي پزشکي. -

 آسيب ديده.پوشاندن و بانداژ زخمها، آتل بندي اندامهاي  -

( ABC)  انجام مانيتورينگ قلبي و اقدامات اقدامات ضروري اوليه درمان،شامل جريان خون،مجاري تنفسي،و راه هوايي -
 ان.بيمار(در خصوص  CPRاحياي قلبي و ريوي)

 انجام انتوباسيون با كسب مجوز و با نظارت پزشك مربوطه. -

 دارويي اورژانس پس از كسب مجوز با نظارت پزشك مربوطه.تزريق يا تجويز داروهاي موجود در ترالي و ليست  -

 .بيماررانندگي وسيله نقليه جهت رسيدن سريع به محل مأموريت و همچنين حمل  -

 حضور مداوم و مؤثر بر بالين بيماران در كابين عقب آمبولانس)در حين انتقال بيمار(. -

 ه.پاسخگويي سريع به تلفنها و برخورد محترمانه با تماس گيرند -

 اخذ شرح حال سريع و صحيح )سن،سابقه بيماري ،مشکل فعلي،اخذ آدرس كامل و..(. -

 و ....در صورت نياز. 125 -110اعزام صحيح آمبولانس، اطلاع به نيروهاي امدادي  -

 راهنمايي آمبولانس جهت رسيدن به آدرس محل و بيمارستان مورد نظر. -

 رم اعزام بيمار.ثبت ساعات اعلام شده از طرف تکنسينها و تکميل ف -

 EOC  (  Emergency operation center )ارجاع موارد بغرنج به پزشك ديسپچ و اطلاع موارد بحران به اتاق -

 تنظيم برنامه شيفت و نظارت بر عملکرد كاركنان مربوطه. -

 پاسخگويي به كليه موارد گزارشات و شکايات مربوطه. -

 مربوطه. تهيه دفتر گزارش روزانه و جامع ساليانه پايگاه -

 كنترل و نظارت بر داروها و تجهيزات مصرفي پايگاه مربوطه و ثبت موارد جايگزين. -

 نظارت بر وضعيت فني آمبولانسها و اعلام موارد تصادف. -

 بکارگيري صحيح تجهيزات موجود در آمبولانس بمنظور پايش ، جابجايي،انتقال،تثبيت وضعيت بيمار. -

 تجهيزات ،شرح وظايف و مسئوليتهاي اورژانس . آموزش و آشنا كردن نيروهاي جديد با -
 تحليل  دقيق اطلاعات مورد مرتبط )بازگشت كدهاي منطقه از مأموريت و كنترل برگ مأموريتهاي منطقه و..( -

 



 
 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 داشتن گواهينامه رانندگي.هم چنين  و  ، بيهوشي مدرك تحصيلي كارداني پرستاري، فوريتهاي پزشکي، اتاق عمل   

 مهارت : -2

مهارت احياي  درآمبولانس. بکارگيري صحيح تجهيزات موجود مهارت برنامه ريزي،مهارت ارزيابي سريع وضعيت بيمار، مهارت  
 قلبي، ريوي پيشرفته.

  دوره هاي آموزشي:-3

اخلاق حرفه اي در آموزش بدو خدمت اورژانس پيش بيمارستاني امدادگر، مراقبت هاي اوليه پيش بيمارستاني در بيماران ترومايي، 
 فوريت هاي پزشکي.

  



 
 

 

                                                   فوریتهاي پزشکي تکنسین عنوان شغل : 

 تعریف: 

سريع، ارائه خدمات  امداد وظايف به انجام هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،اين شغل در برگيرنده پست  
 مراكز به آنان  مصدومين، بيماران و مجروحين اورژانسي و انتقال به رساني كمك درماني اوليه پزشکي، پيش بيمارستاني و

 .ممکن مي پردازندنقص عضو  و آسيب در كمترين زمان  درماني با هدف كاهش مرگ و مير، 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 معاينه و ارزيابي كلي بيماران و مصدومين و اجراي دستورات پزشك مربوطه. -

 برقراري ارتباط با مراكز اصلي اورژانس و پزشك مشاور.  -

 انجام كمکهاي اوليه پزشکي در مورد بيماران و مجروحان و گزارش وضع اوليه به پزشك مربوطه. -

 علائم و حياتي بيمار از قبيل فشار خون، نبض، تنفس و غيره و گزارش به پزشك مربوطه.كنترل  -

 تعيين سطح هوشياري. -

 كمك در كنترل محل حادثه و ايجاد محيط مناسب براي اقدامات درماني توسط پزشك و مسئول فوريتهاي پزشکي. -

 پوشاندن و بانداژ زخمها، آتل بندي اندامهاي آسيب ديده. -

( ABC)  مانيتورينگ قلبي و اقدامات اقدامات ضروري اوليه درمان،شامل جريان خون،مجاري تنفسي،و راه هواييانجام  -
 (در خصوص بيماران. CPRاحياي قلبي و ريوي)

 انجام انتوباسيون با كسب مجوز و با نظارت پزشك مربوطه. -

 كسب مجوز با نظارت پزشك مربوطه. تزريق يا تجويز داروهاي موجود در ترالي و ليست دارويي اورژانس پس از -

 رانندگي وسيله نقليه جهت رسيدن سريع به محل مأموريت و همچنين حمل بيمار. -

 حضور مداوم و مؤثر بر بالين بيماران در كابين عقب آمبولانس)در حين انتقال بيمار(. -

 پاسخگويي سريع به تلفنها و برخورد محترمانه با تماس گيرنده. -

 و صحيح )سن،سابقه بيماري ،مشکل فعلي،اخذ آدرس كامل و..(.اخذ شرح حال سريع  -

 و ....در صورت نياز. 125 -110اعزام صحيح آمبولانس، اطلاع به نيروهاي امدادي  -

 راهنمايي آمبولانس جهت رسيدن به آدرس محل و بيمارستان مورد نظر. -

 ثبت ساعات اعلام شده از طرف تکنسينها و تکميل فرم اعزام بيمار. -

 EOC  (  Emergency operation center )ع موارد بغرنج به پزشك ديسپچ و اطلاع موارد بحران به اتاقارجا -

 تنظيم برنامه شيفت و نظارت بر عملکرد كاركنان مربوطه. -

 پاسخگويي به كليه موارد گزارشات و شکايات مربوطه. -

 تهيه دفتر گزارش روزانه و جامع ساليانه پايگاه مربوطه. -

 رت بر داروها و تجهيزات مصرفي پايگاه مربوطه و ثبت موارد جايگزين.كنترل و نظا -

 نظارت بر وضعيت فني آمبولانسها و اعلام موارد تصادف. -

 بکارگيري صحيح تجهيزات موجود در آمبولانس بمنظور پايش ، جابجايي،انتقال،تثبيت وضعيت بيمار. -

 و مسئوليتهاي اورژانس .آموزش و آشنا كردن نيروهاي جديد با تجهيزات ،شرح وظايف  -
 تحليل  دقيق اطلاعات مورد مرتبط )بازگشت كدهاي منطقه از مأموريت و كنترل برگ مأموريتهاي منطقه و..( -

 



 
 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

رئيس جمهور ديپلم كامل متوسطه در موارد و مناطقي كه به تأييد معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني مدرك تحصيلي  
 برسد.

 مهارت : -2

مهارت احياي  درآمبولانس. بکارگيري صحيح تجهيزات موجود مهارت برنامه ريزي،مهارت ارزيابي سريع وضعيت بيمار، مهارت  
 قلبي، ريوي پيشرفته.

 دوره هاي آموزشي:-3
اخلاق حرفه اي در آموزش بدو خدمت اورژانس پيش بيمارستاني امدادگر، مراقبت هاي اوليه پيش بيمارستاني در بيماران ترومايي،  

 فوريت هاي پزشکي.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  حوزه سلامت  پیشگیري ازآسیب ها وارتقا ایمني کارآزمايوان شغل : عن

 تعریف: 

است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  برنامه ريزي جهت افزايش آگاهي عمومي و اين شغل در برگيرنده پست هايي  
تهيه آمار و اطلاعات دقيق در خصوص آسيب ها و ايمني در حوزه سلامت به منظور جلب توجه و افزايش  ي ايمني ،ارتقا

ي در حوزه هايي كه به طور آگاهي مديران و تصميم گيران در جهت كاهش بار حوادث و آسيب ها و افزايش سطح ايمن
مستقيم يا غير مستقيم با حوزه سلامت ارتباط دارند و تهيه تجارب و مستندات جهاني در اين حوزه بمنظور بهره مندي از 

را بر  انجام مي شوند با پيشگيري از آسيب ها و ارتقاي ايمني مرتبط سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امورتجارب آنها و 
 .عهده دارند

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 .با حوزه سلامت تهيه و تدوين دستورالعملهاي كشوري پيشگيري ازحوادث و مشاركت درتهيه برنامه عملياتي مرتبط  -

 همکاري مستمر و پايدار با مجامع بين المللي وبهره مندي ازتجارب آنها. -

 تهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي پيشگيري ازحوادث. -

 ايمني درجوامع.ي افزايش آگاهي عمومي نسبت به حوادث به عنوان يك معضل بزرگ سلامت ولزوم ارتقامشاركت در  -

 كيفي ثبت اطلاعات . يتجزيه وتحليل وانتشار آمارحوادث وايجاد بستر مناسب جهت ارتقا -

ادث وراههاي مشاركت در پروژه هاي تحقيقاتي مرتبط باحوادث وارتقاء ايمني براي شناخت عوامل موثردر بروز حو -
 پيشگيري ازآنها.

 برنامه ريزي مناسب براي اعمال مداخلات پيشگيرانه جهت كاهش حوادث . -

 حضورمستمردرشبکه جهاني جوامع ايمن باهدف ايجاد زمينه پيوستن همه شهرهاي كشور به اين شبکه -

مي و سرمايه گذاران داخلي و مشاركت درتدوين دستورالعملهاي بين المللي و جلب حمايت سازمان هاي مردم نهاد ، عمو -
 خارجي.

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 معلومات:تحصیلات و  -1

 مدرك تحصيلي دكترا در رشته تحصيلي سلامت در بلايا و فوريت ها ، پزشکي عمومي.  
فوق ليسانس آموزش بهداشت، دارا بودن مدرك تحصيلي مدرك تحصيلي دكتراي آموزش بهداشت و ارتقا سلامت مشروط به  

 آموزش پرستاري، آموزش پزشکي، سياستگذاري سلامت .

 تجربه : -2

 سال تجربه مرتبط با شغل . 5حداقل  

 مهارت : -3

حل مشکلات و رهبري در مديريت و مهارت  برنامه ريزي، مهارت  در زمينه مديريت و كاهش خطر بلايا، آموزشمهارت  
مهارت  طراحي و مديريت برنامه هاي سلامت در بلايا و فوريت ها،، مهارت تحقيق و  پژوهش مهارت كاهش خطر بلايا،

 و بازسازي در بلايا و فوريت ها.دهي  پاسخ  مهارت آمادگي،مهارت داشتن مديريت كاهش آسيب، 



 
 

 

 

 دوره هاي آموزشي:-4
مديريت حوادث )بررسي ، گزارش دهي ، تجزيه و تحليل (، مهندسي ايمني و هزينه يابي حوادث، شاخص هاي كيفيت خدمات و 

 ليل تصميم گيري ها.ايمني بيماران، كاربرد آمار و اطلاعات در تح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 کارآزماي اورژانس پزشکي و هدایت عملیاتعنوان شغل :

 بحران

 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به برنامه ريزي جهت پاسخ دهي سريع در  
فوريتهاي پزشکي، عملياتي نمودن برنامه هشدار سريع و تدوين آئين نامه هاي مرتبط با آن، حوادث و سوانح مرتبط با مراكز 

تعامل با ساير مراكز امداد رساني كشور ايجاد هماهنگي جهت اجرايي شدن بسته هاي خدمتي دريافت شده از كارگروه بهداشت 
، EOC (  Emergency operation center )قو درمان حوادث غير مترقبه، نظارت، ارزيابي و پايش توانمنديهاي اتا

پيگيري دريافت گزارشات حوادث ،اعلام گزارش به مراجع ذيصلاح وايجاد آمادگي براي حوادث مي پردازند يا سرپرستي، طرح 
 ريزي و هماهنگي امور مرتبط با حوادث و هدايت عمليات بحران را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 سياستگذاري ، برنامه ريزي ، هماهنگي و ارزيابي خدمات فوريتهاي پزشکي در حوادث غير مترقبه. -

 برنامه ريزي جهت عملياتي نمودن پاسخ سريع به حوادث و سوانح . -

 تهيه برنامه عملياتي هشدار سريع و تدوين آئين نامه هاي مرتبط با آن . -

 ني كشور به منظور اجراي برنامه هاي مشترك.نظارت و پايش وتعامل با ساير مراكز امداد رسا -

فراهم نمودن زمينه هاي ارتباطات موثر برون سازماني در سطح ملي براي ايجاد هماهنگي هاي عملياتي در مواجهه با  -
 بحران ها 

 ايجاد هماهنگي جهت اجرايي شدن بسته هاي خدمتي دريافت شده از كارگروه  بهداشت و درمان حوادث غير مترقبه. -

 در دانشگاههاي علوم پزشکي در مواجهه با حوادث غير مترقبه.EOCظارت ،ارزيابي و پايش توانمنديهاي  مراكز ن -

 برنامه ريزي عملياتي برگزاري مانورها و عمليات مشترك درون سازماني و برون سازماني. -

 ي.در مراكز مديريت حوادث و فوريتهاي پزشکEOCنياز سنجي ، طراحي و نظارت بر استقرار  -

ساير سازمانهاي امدادي  مراكز مديريت حوادث و EOCجمع آوري آمار به صورت شبانه روزي و تحليل و پايش عملکرد -
 درخصوص حوادث و فوريتهاي پزشکي .

مراكز مديريت  EOCپيگيري دريافت گزارشات حوادث ويژه شامل حوادث ترافيکي سنگين، انفجار، سيل، زلزله ... از  -
 کي  و ساير مراجع ذيربط بصورت روزانه و آني.حوادث فوريتهاي پزش

 اطلاع رساني به مراكز فوريتهاي پزشکي وساير مراكز امدادي و درخواست آماده باش درزمان وقوع حوادث و بلايا. -

 تهيه گزارشات تخصصي جهت ارايه به مراجع ذيصلاح  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي دكتراي در رشته تحصيلي سلامت در بلايا و فوريت ها ، پزشکي عمومي.   
مدرك تحصيلي دكتراي آموزش بهداشت و ارتقا سلامت مشروط به فوق ليسانس آموزش بهداشت، آموزش پرستاري، آموزش  



 
 

 

 پزشکي، سياستگذاري سلامت .

 تجربه : -2

 سال تجربه مرتبط با شغل . 5حداقل  

 مهارت : -3

حل مشکلات و رهبري در مديريت مهارت   برنامه ريزي، مهارت  در زمينه مديريت و كاهش خطر بلايا، دادن آموزشمهارت   
مهارت  طراحي و مديريت برنامه هاي سلامت در بلايا و فوريت ها،،مهارت تحقيق و  پژوهش مهارت و كاهش خطر بلايا، 

 و بازسازي در بلايا و فوريت ها.دهي  پاسخ مهارت مديريت كاهش آسيب، 

 دوره هاي آموزشي:-4

، مديريت بحران و خطر، كاربرد آمار و اطلاعات در تحليل تصميم گيري ها، مديريت حوادث )بررسي، گزارش اصول برنامه ريزي
 دهي، تجزيه و تحليل(، اصول و مباني كنترل و نظارت، اصول گزارش نويسي.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 

   115هماهنگي اورژانس  کارآزمايعنوان شغل : 

 تعریف: 

شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل هماهنگي، نظارت، ارزيابي، اين  
تحليل وضعيت وبهينه سازي شاخص هاو فرآيندهاي اورژانس  پيش بيمارستاني در تعامل با اورژانس بيمارستاني يا سرپرستي، 

 را بر عهده دارند. 151طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با اورژانس 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

تهيه و تدوين سياستها، ضوابط، شاخص ها و استانداردهاي كشوري در زمينه هاي نيروي انساني، منابع فيزيکي، داروها و  -
برنامه هاي عملياتي اورژانسهاي پيش بيمارستاني به منظور ارتقا كيفي خدمات وساماندهي يکپارچه مديريت كشوري 

 اورژانس پيش بيمارستاني . 

بر نحوه انجام خدمات فوريتهاي پزشکي تا رفع مخاطرات فوري بيماران و مصدومين در حوزه پيش برنامه ريزي و نظارت  -
 بيمارستاني و بيمارستاني. 

 نظارت بر عملکرد و نحوه تعامل اورژانس پيش بيمارستاني با بيمارستاني. -

 همکاري در تدوين طرحهاي پوشش فراگير نظام خدمات فوريتهاي پزشکي .  -

ريزي در جهت افزايش پوشش امدادي نقاط حادثه خيز و تلاش براي كاهش تعداد اين نقاط با همکاري  بررسي و برنامه -
 ساير سازمانهاي ذيربط .

 جمع آوري اطلاعات بصورت مستمر جهت بهينه نمودن فعاليت اورژانسهاي پيش بيمارستاني بابيمارستاني. -

 ق آن با طرح پوشش فراگير .بررسي موقعيتهاي استقرار پايگاهها در سراسر كشور وتطبي -

جمع آوري اطلاعات در خصوص وسايط نقليه هوايي ،دريايي و زميني وتجهيزات تخصصي به منظورتهيه و تنظيم  -
 شناسنامه اورژانسهاي پيش بيمارستاني 

 تهيه طرحهاي مشترك امدادهاي ويژه وايجاد هماهنگهاي لازم با ساير سازمانهاي ذيربط. -

 اد ونجات و انتقال مصدومين تا قبل از پذيرش در بيمارستان .تدوين خط مشي هاي امد -

 تعيين اولويت هاي پشتيباني و تجهيزات پزشکي ونظارت بر توزيع آن در اورژانس پيش بيمارستاني . -

مشاركت در ارائه الگو هاي مناسب در خصوص تأمين،توزيع آمبولانس،تجهيزات و ساير اقلام مورد نياز واحد فوريتهاي  -
 پزشکي و نظارت بر چگونگي خدمات پس از فروش آنها با همکاري واحدهاي ذيربط. 

وط به مديريت اورژانسهاي پيش ها و ارائه راهکارهاي علمي و اجرايي جهت بهينه نمودن امور مربتحليل و پردازش داده -
 بيمارستاني .

 بررسي آماري در سطح منطقه اي ملي و مقايسه آن با وضعيت بين المللي. -

 بررسي مستمر سطح رضايتمندي ذينفعان از طريق مطالعات تحليلي كمي و كيفي ارايه خدمات . -

 اي پزشکي واورژانس هاي پيش بيمارستاني.تدوين واجراي ارزيابي عملکردكاركنان ومديران مراكزمديريت حوادث وفوريته -

مشاركت در تهيه و تدوين برنامه ها و مطالب آموزشي و كمك آموزشي پرسنل عملياتي و غير عملياتي واحدهاي فوريتهاي  -



 
 

 

 پزشکي به منظور افزايش سطح علمي شاغلين و ارتقاء كمي و كيفي ارائه خدمات. 

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد  يا  دكتري در رشته هاي  پرستاري ، فوريتهاي پزشکي.  
 مدرك تحصيلي دكتراي حرفه اي پزشکي عمومي. 

 تجربه : -2

 سال تجربه مرتبط با شغل .2حداقل  

 مهارت : -3

برنامه ريزي ، مهارت هدايت فعاليت ها مهارت كار با نرم افزارهاي تحليل داده ، مهارت گردآوري و تحليل داده ها ، مهارت  
 جهت انجام تغييرات ، مهارت تحليل مالي و برآورد هزينه ها.

 دوره هاي آموزشي:-4
كاربرد آمار و اطلاعات در تحليل تصميم گيري ها و تصميم سازي هاي استراتژيك ، اصول و مباني نظارت و كنترل ، اصول و مباني 

 سازماندهي.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 

  ارتباطات و عملیات کارشناسعنوان شغل :

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در مراكز ارتباطات و فرماندهي عمليات اموري  
عمليات  فوريت هاي  نظير دريافت تماس هاي مردمي، اعزام انواع وسايط نقليه امدادي به محل حادثه يا بيمار و هدايت

پزشکي در شرايط متعارف و غير متعارف يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با ارتباطات و عمليات فوريت هاي 
 پزشکي را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 وسايل رفاهي پايگاههاو...(.تهيه گزارش جامع ساليانه ازوضعيت عمومي پايگاهها)وضعيت بناوساختماني ،وضعيت  -

 برآورد نيروي انساني موردنياز . -

 تنظيم برنامه شيفت كاركنان مركزارتباطات وفرماندهي عمليات.  -

 نظارت و ارزيابي عملکرد كاركنان اداره ارتباطات و فرماندهي عمليات . -

 باطات وفرماندهي عمليات.آموزش وآشنا كردن نيروهاي جديد با تجهيزات، شرح وظايف و مسئوليتهاي اداره ارت -

 و اپراتورهاي بيسيم .115نظارت برنحوه پاسخگويي پزشکان مشاوره وراهنمايي، اپراتورهاي  -

 پيگيري و رسيدگي به كليه موارد گزارشات وشکايات مردمي ازكاركنان . -

 نظارت براستخراج آمارهاي موردلزوم . -

 نظارت برتشکيل جلسات كوتاه علمي اداره. -

 شکلات موجوددرزمينه رفاهي وعملياتي اداره ارتباطات نظارت برعملکردمسئولين پايگاههاوپايش آنها.پيگيري ورفع م -

 براساس ارزيابي عملکرد. تعيين مسئولين پايگاهها -

 شرح وظايف ومسئوليتهاي اورژانس وكاركنان. تجهيزات، نظارت برآموزش وآشناكردن نيروهاي جديدبامنطقه ماموريت، -

 ات كوتاه علمي درمنطقه.نظارت برتشکيل جلس -

 نظارت دقيق برنحوه تکميل دفاترپايگاهها. -

 بالعکس. پيگيري ورسيدگي به كليه موارد گزارشات وشکايات مركزازكاركنان پايگاهها ويا -

 نظارت برفرايندتکميل دفتر ثبت گزارشات روزانه پايگاهها. -

 وكنترل برگ ماموريت هاي مناطق. آناليزدقيق اطلاعات موردلزوم حتي بازگشت كدهاي منطقه ازماموريت -

 نظارت برنحوه تکميل فرمهاي ماموريت مناطق. -

 استخراج آمارهاي موردلزوم.  -

،انتقال قبل ازرسيدن 10-19كدماموريت  لغو كنترل ونظارت آمارهاي اعلام شده ازسوي پايگاههابه تفکيك مواردوقوع) -
 (. 10-29كد مركزدرماني،درمان سرپايي وعدم نيازبه انتقال بيمار به 10-32كد

 اعلام آمارهاي اعزام به تصادف وثبت نتيجه آن به تفکيك كد و تکنسين و شيفت . -

 موفق به تفکيك كد و تکنسين و شيفت.(   CPR  ريوي)-احياي قلبي آناليز موارد -

 كنترل ونظارت برداروها وتجهيزات مصرفي پايگاهاوثبت مواردجايگزين . -



 
 

 

 انجام شده توسط آمبولانسهاي منطقه درخارج ازمحدوده منطقه عملياتي باذكر علت.نظارت بر تعدادماموريتهاي  -

(به همراه علت ونتيجه به تفکيك تکنسين ،شيفت 10-7)كد ثبت وانجام اقدامات لازم جهت تعميرخرابي آمبولانس ها -
 وپايگاه.

 كنترل كيلومترهاي طي شده وتناسب آن باماموريت هاي انجام شده مناطق. -

 هماهنگي با بنزين و چراغ گردان ،راهنما،چراغ هاي جلو وداخل كابين،آمپر ،آلارم اعم از بروضعيت فني آمبولانسهانظارت  -
 اداره مربوطه جهت رفع نقايص.

 به مركز. اعلام مواردتصادف آمبولانسها -

 دريافت اقلام دارويي وغيردارويي ازاداره مربوطه وتوزيع آن درپايگاهها. -

 رو فعاليت مجددآمبولانسها .پيگيري فرايند تعمي -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد  يا  دكتري در رشته هاي پرستاري ،فوريتهاي پزشکي   
 مدرك تحصيلي دكتراي حرفه اي پزشکي عمومي.  

 تجربه : -2

 سال تجربه مرتبط با شغل . 5حداقل  

 مهارت : -3

به كارگيري صحيح تجهيزات موجود در مهارت ارزيابي اوليه و سريع بيماري، مهارت ارايه كمك هاي اوليه پزشکي، مهارت  
مهارت بازنگه داشتن راه هوايي، مهارت انجام اقدامات پايه)گرفتن مسير وريدي مناسب، تجويز اكسيژن،  مهارت آمبولانس،

 .(تجويز داروهاي موجود در آمبولانسمهارت انجام پايش قلبي، 

 دوره هاي آموزشي:-4
 مباني ارتباطات اورژانس، اصول و مباني كنترل و نظارت، اصول گزارش نويسي، كاربرد آمار و اطلاعات در تحليل تصميم گيري ها.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 

  115عنوان شغل : پزشك اورژانس 

 تعریف: 

شامل ارائه مشاوره به اپراتور تلفن اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي  
فوريت هاي پزشکي و اپراتور بي سيم، اخذ شرح حال بيماران ومصدومين، انجام خدمات درماني و تشخيصي اوليه، انجام 115

عمليات احيا قلبي و تنفسي و ارائه دستورات پزشکي به تکنسين فوريتهاي پزشکي يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور 
 با درمان بيماران اورژانسي را بر عهده دارند.مرتبط 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 اخذ شرح حال بيماران ومصدومين وارائه طريق به تکنسين ها. -

 راهنمايي تکنسين ها جهت انجام معاينات بيماران ومصدومين. -

 صدور دستورات داروئي وغير داروئي براي بيماران ومصدومين. -

 جهت انتقال صحيح بيماران ومصدومين از محل حادثه تامركزدرماني. ارائه دستورات پزشکي -

 ويابيماران وتماس گيرندگان با اورژانس .115ارائه مشاوره به اپراتور -

 ايجاداطمينان خاطر در بيماران ومصدومين انجام معاينات پزشکي و اخذ شرح حال بيماران ومصدومين. -

 ماران ومصدومين.انجام دستورات داروئي وغير داروئي براي بي -

 (و تفسيرآن .EKG) نوار قلب گرفتن -

انجام مانيتورينگ قلبي و اقدامات اقدامات ضروري اوليه درمان شامل دارو ، جريان خون ، مجاري تنفسي ، راه هوايي  -

(ABCD. ) 

 ( درخصوص بيماران اورژانس .CPRانجام عمليات احياء قلبي ، تنفسي ) -

 ( .انجام انتوباسيون ) لوله تراشه  -

 ثبت دقيق فرم ماموريت. -

نظارت بر حمل صحيح بيماران ومصدومين از محل حادثه تامركزدرماني و مديريت بيماران ومصدومين تا رسيدن به مركز  -
 درماني.

 حضور دائم بربالين بيمار دركابين عقب آمبولانس درمدت انتقال به مركزدرماني. -

 ام وتعامل وهمکاري لازم باآن.انجام ماموريتهاي محوله ازمركز فرماندهي/مركزپي -

 هماهنگي كامل باپذيرش جهت اعزام بيماران ومصدومين به مركز درماني. -

 اعزام بيماران ومصدومين به مركز درماني درصورت نياز. -

 نظارت برتحويل دقيق بيمارومصدومين به مركز درماني. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و علوماتم ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -



 
 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي دكتري پزشکي عمومي.  
 

 تجربه : -2

 سال تجربه مرتبط با شغل . 2حداقل  

 :مهارت  -3

به  دهيگزارشمهارت  اقدامات تشخيصي درماني اورژانس)ساكشن معده،كنترل راه هوايي،كنترل دماي بدن(،مهارت انجام  
به مهارت  به كارگيري وسايل انفوزيون وريدي پمپ هاي وريدي،مهارت  آرامش دهي به بيمار،مهارت پزشك متخصص،

گيري به كارمهارت  وسايل بورد ستون مهره ها، اسپلينت ارتوپدي،سيستم هاي  كارگيري لارنگوسکوپ هاي خميده و مسطح،
 .وسايل انفوزيون وريدي تحت فشار

 دوره هاي آموزشي:-4
 اخلاق حرفه اي در فوريت هاي پزشکي، احياي قلبي و تنفسي پيشرفته آموزش بدو خدمت اورژانس پيش بيمارستاني پزشکان،

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

  115 اپراتورعنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي نظير پاسخگويي بدون وقفه به  

، اقدام جهت اعلام فوريت و پيگيري اعزام  و بي سيم، اخذ شرح حال بيماران ومصدومين و ارائه مشاوره اوليه  115 تلفن
خدمات  هماهنگي در استفاده از تصميم گيري صحيح و ايجادو  پايگاه به محل مصدوم يا بيمارآمبولانس از نزديك ترين 

 درماني موجود را بر عهده دارند.  
 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 و ثبت ساعت دريافت پيام در فرمو بيسيم  115 پاسخگويي بدون وقفه به تلفن -

 مصدومين  اخذ شرح حال بيماران و -

 محل حادثه مصدومين و بيماران واخذ نشاني  -

  ابلاغ سريع به همکاران نزديکترين پايگاه و تماس با -

 اعزام آمبولانس هماهنگي  -

 اعلام وثبت كليه زمان هاي مربوط به عزيمت آمبولانس به محل حادثه و بيمار و بازگشت آنها به پايگاهها -

 تماس گيرندگان با اورژانس ارائه مشاوره به بيماران و -

 ه با پزشك مركزمشاور -

 ضروري موارد در ارجاع به پزشك مركز -

 مصدومين ايجاد اطمينان خاطر در بيماران و -

 خانواده او)طرح تکريم ارباب رجوع( و رعايت حسن خلق وهمکاري لازم توام بااحترام به بيمار -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 فوريتهاي پزشکي. هوشبري، اتاق عمل كاردانيمدرك تحصيلي   

  مهارت : -2

مهارت مديريت بحران، مهارت درك مطالب و انتقال مهارت انجام ارزيابي اوليه و سريع بيمار، مهارت ارائه گزارش پزشکي،  
 مفاهيم، مهارت انجام مشاوره، مديريت استرس.

 دوره هاي آموزشي:-3

 بيمار. شرح حال سيستميگرفتن علائم حياتي و ، 115و كاركرد آن در اورژانس  GPSشناخت مباني ارتباطات اورژانس،  
  



 
 

 

                                                     کارشناس بهداشت دام و فرآورده هاي دامينوان شغل : ع
 

 تعریف: 

فعاليت هايي شامل انجام مطالعات، برنامه ريزي، اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
تدوين ضوابط، مقررات و دستورالعمل ها، بازرسي و نظارت و اجراي ضوابط ومقررات بهداشتي توليد دام و فرآورده هاي خام دامي 

اعمال  ( و همچنين,GMP HACCP, GLPالمللي ) از جملهوتضمين كيفيت و مديريت پسماندها براساس سامانه هاي بين 
مقررات بهداشتي وقرنطينه اي، نظارت وكنترل واردات، صادرات، ترانزيت وحمل ونقل و نگهداري و عرضه دام وفرآورده هاي 

 سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط بهداشت دام و فراورده هاي دامي را بر عهده دارند.دامي يا 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 .لعمل هاي فني وبهداشتي مرتبط شغلريزي، تدوين ضوابط، مقررات و دستورامطالعه ، برنامه  -

مطالعه، گردآوري، طبقه بندي، تجزيه و تحليل داده ها و مطالعات اپيدميولوژيك داده ها و  تدوين و ارائه گزارشات مرتبط با  -
 شغل

، فرآورده هاي دامي ، خوراك دام ، مواد اوليه  بازرسي، نظارت ، كنترل وصدور مجوز بهداشتي واردات ، صادرات ، ترانزيت دام -
ونهاده هاي خوراك دام ، اسپرم ، جنين ، فرآورده هاي دامي تراريخته و دارو ، مواد بيولوژيك ، مکمل ها وافزودني هاي خوراكي 

 .وتجهيزات و لوازم دامپزشکي 

رآورده هاي دامي ولوازم وتجهيزات مرتبط آلوده يا بازديد، نظارت واعمال ضوابط بهداشتي وقرنطينه اي ،كنترل تردد دام  وف -
 .مظنون به آلودگي در كانون هاي بيماري هاي دامي 

بازديد، نظارت ،كنترل واعمال ضوابط بهداشتي در  زيست گاه ها و اماكن دامي ، واحدها و مراكز مرتبط با شغل در تمام مراحل    -
 .توليد، استحصال، فرآوري، حمل و نقل،  نگهداري و عرضه دام زنده  و فرآورده هاي دامي

بازديد، نظارت واعمال ضوابط بهداشتي وقرنطينه اي و اقدامات لازم براي تضمين بهداشت وسلامت مواد اوليه خوراك وخوراك  -
 .آماده دام ، مکمل ها وافزودني هاي مربوط 

دامي در  بازديد، نظارت واعمال ضوابط بهداشتي وقرنطينه اي واقدامات  لازم براي تضمين كيفيت و سلامت دام و فرآورده هاي -
 .تمام مراحل توليد ، حمل ونقل ، نگهداري، توزيع وفروش  

 .نظارت و اعمال ضوابط بهداشتي وقرنطينه اي به منظور كاهش مخاطرات ناشي از پسماندهاي دامپزشکي  -

ي ، حمل ونقل ، بازديد، نظارت واعمال ضوابط بهداشتي وقرنطينه اي در تمام مراحل توليد، واردات ، صادرات ، ترانزيت ، تگهدار -
 هاي تراريخته دامي توزيع و عرضه فرآورده

 همکاري در اجراي پروژه هاي آموزشي، تحقيقاتي و ترويجي مرتبط با شغل -

 در آن نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

مدرك تحصيلي كارشناسي ، كارشناسي ارشد يا دكتري در رشته هاي تحصيلي بهداشت مواد غذايي، بهداشت گوشت ، فرآورده  
 امي دهاي 



 
 

 

 مدرك تحصيلي دكتري حرفه اي و دكتراي تخصصي در رشته دامپزشکي. 
احراز پست هاي مرتبط درستاد اداره كل دامپزشکي استان و سازمان دامپزشکي كشور مستلزم داشتن مدرك دكتري حرفه اي ، 

 تخصصي است.

 تجربه : -2

 سال تجربه است. 5مستلزم حداقل احراز عنوان پست هاي مرتبط اين شغل در ستاد سازمان دامپزشکي كشور  

 مهارت : -3

و جمع بندي و تحليل داده ها و ارائه  كردن  بازرسيمهارت   تصميم گيري،مهارت   مميزي،مهارت  انجام  برنامه ريزي،مهارت   
 .تحليل مطالعات اپيدميولوژيك، مهارت  ضوابط بهداشتي وقرنطينه ايكردن بر اجراي نظارت مهارت  گزارش، 

 دوره هاي آموزشي:-4

در صنايع توليد خوراك دام، كشتارگاه ها، واحدهاي استحصال، نگهداري، فرآوري، بسته بندي،  GMP, GLP ،بازرسي بهداشتي گوشت 
حمل و نقل، توزيع و عرضه فرآورده هاي دامي، بازرسي و نمونه برداري دام، خوراك دام و فرآورده هاي دامي،  بهداشت گوشت ، شير ، 

 . ، فرآوْرده هاي خام دامي و آشنايي با تقلبات مطرح در آن هاعسل ، تخم مرغ و..... وتقلبات مطرح در آن ها، بهداشت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  کارشناس پیشگیري و مبارزه با  بیماریهاي داميعنوان شغل : 

 تعریف: 

سرپرستي، طرح ريزي و فعاليتهايي شامل مطالعه، اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
سياست گذاري، برنامه ريزي، تدوين ضوابط، مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط، بازرسي، نظارت بر فعاليت هاي هماهنگي، 

شناسايي، تشخيص، پايش، مراقبت فعال وغير فعال، پيشگيري وكنترل وريشه كني واحدهاي دامپزشکي بخش دولتي وغير دولتي، 
ري هاي مشترك بين انسان وحيوانات را در انواع دام شامل حيوانات اهلي، طيور، آبزيان، زنبورعسل، كرم بيماري هاي دام وبيما

 ابريشم، حيوانات آزمايشگاهي و باغ وحش را برعهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 باشغل .مطالعه، سياست گذاري، برنامه ريزي، تدوين ضوابط، مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط  -

مطالعه ، بررسي وتحقيق براي دست يابي به آخرين يافته هاي علمي واطلاع از وضعيت بيماري هاي دام  وبيماري هاي  -
 قابل انتقال بين انسان وحيوانات در جهان ، منطقه وداخل كشور و آموزش وانتقال آن به فراگيران مرتبط .

در حوزه فعاليت هاي مرتبط با شغل   ماري واپيدميولوژي داده هاآت مطالعه،گردآوري، طبقه بندي، تجزيه وتحليل ومطالعا -
 وتدوين ارائه گزارشات لازم.

 همکاري در اجراي پروژه هاي آموزشي، تحقيقاتي و ترويجي مرتبط با شغل . -

 دام .مطالعه ، بررسي ، پايش ومراقبت فعال و غير فعال از بيماري هاي دام وبيماري هاي قابل انتقال بين انسان و  -

مطالعه، برنامه ريزي واقدامات اجرايي براي كنترل، پيشگيري وريشه كني بيماري هاي دام وبيماريهاي مشترك بين انسان   -
 وحيوانات

بازديد ، شناسايي ، نمونه برداري ، تشخيص ، اتخاذ تصميم در خصوص روش مبارزه وگزارش موارد رخ داد بيماري هاي  -
 بين انسان وحيوانات .دام وبيماري هاي قابل انتقال 

 بازرسي ، نظارت بر فعاليت هاي واحدهاي دامپزشکي بخش دولتي وغير دولتي درحوزه فعاليت هاي مرتبط باشغل.  -

-  

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در كتمشار -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي دكتري حرفه اي و دكتراي تخصصي در رشته دامپزشکي . 
 در رشته اپيدميولوژي. (PhD)مدرك تحصيلي دكتري تخصصي 

 تجربه : -2

 سال تجربه مرتبط . 5سازمان دامپزشکي كشور براي احراز پستهاي مرتبط در ستاد  

 مهارت : -3

 نمونه برداري،انجام  مهارت   كالبدگشايي دام و حيوانات وحشي،مهارت  انجام  دام و حيوانات وحشي، كردن معاينهمهارت   
 گزارش نويسي.،مهارت  تشخيص بيماري ها مهارت  انجام آزمايش ها، مهارت  

 



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-4
 بهداشت و  بيماري هاي دام ، طيور ، آبزيان ، زنبورعسل وكرم ابريشم و ساير دام ها، اپيدميولوژي كاربردي، ارزيابي خطر در بيماري هاي

، آشنايي با بيماري هاي نوپديد و  دام وايمني شناسي عمومي واختصاصي دام، كاربرد فناوري و ارتباطات در گردآوري و تحليل داده ها
 .بازپديد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  دامپزشكعنوان شغل : 

 تعریف: 

انجام خدمات دامپزشکي كه حسب پست ي فعاليتهااين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
وتشخيص كنترل و ريشه كني بيماريهاي دامي مشترك بين انسان مورد تصدي متضمن پيشگيري ،تشخيص و درمان بيماريهاي دام 

و دام و بررسي اپيدميولوژيك بيماريهاي دامي و شركت در عمليات اجرايي خدمات بهداشتي درماني دامپزشکي و بررسي شيوع 
ي، آموزشي، ترويجي و ارزيابي پيشگيري  ومقابله  بابحران ها وحوادث غيرمترقبه خدمات مشاوره اي، تحقيقات بيماريهاي ناشناخته و 

مطالعه، برنامه  و عملکرد، برنامه ريزي ونظارت بر واحدها و مراكز تشخيص و درمان و تنظيم وارائه گزارشات در حوزه دامپزشکي 
 ريزي، سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي، را برعهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 و جراحي دام هاي بيمار در بيمارستان يا درمانگاه. اقدامات لازم جهت تشخيص ،درمان، -

 صدور دستورالعمل هاي لازم درباره امور مربوط به معاينات و معالجات و بستري نمودن دام هاي بيمار و تجويز دارو. -

 تجهيز و اعزام اكيپ هاي سيار به مراكز دامداري و دامپروري به منظور اجراي برنامه هاي دامپزشکي -

 اعزام اكيپ هاي سيار به مراكز دامداري و دامپروري به منظور نمونه برداري  -

 تأمين نيازهاي فني از قبيل نوع و مقدار واكسن ،تجهيزات و غيره -

 اظهار نظر درباره تغيير با اصلاح روشهاي مبارزه و ريشه كني بيماريها. -

 تلقيح دامها در برابر بيماري هاي ويروسي مانند هاري و غيره. -

 پي گيري عمليات اجرايي بهداشتي و درماني دام ها در حوزه عملکرد.   -

 تهيه برنامه انجام خدمات بهداشتي و درماني در حوزه عملکرد  -

انجام مطالعات لازم به منظورآگاهي از وضع بهداشتي ،درماني دام ها در مناطق مختلف كشوروجمع آوري اطلاعات مورد نياز جهت  -
 ملکرد برنامه ريزي در حوزه ع

 تجزيه وتحليل فعاليتهاي بهداشتي و درماني دام ها در حوزه عملکرد -

 رسيدگي و نظارت بر عمليات اجرايي بهداشتي و درماني افراد تحت نظر   -

 نظارت و راهنمايي كليه موسسات دامپروري و دامداري  و دارويي دام و فراورده هاي دامي در حوزه عملکرد. -

 ئل و روش هاي اجرايي بهداشتي و درماني نظير ريشه كني بيماريهاي مشترك انسان و دام ،بيماريهاي داميمطالعه و تحقيق درباره مسا -

كسب اطلاع از چگونگي شيوع بيماريهاي ناشناخته و انجام عمليات تشخيص واعلام نتيجه تشخيص به واحدهاي اعزامي همراه با  -
 توصيه فني لازم.

 ارو،واكسن و ساير مواد بيولوژيك و نتايج حاصله از مصرف آنها .اظهار نظر درباره نحوه استفاده از د -

 هاي فني ، بهداشتي مرتبط شغل . مطالعه، سياست گذاري، برنامه ريزي، تدوين ضوابط، مقررات و دستورالعمل -

وژيك، مکمل ها ، مواد بازرسي، نظارت وكنترل وصدور مجوز بهداشتي توليد، واردات، صادرات، نگهداري، پخش وفروش دارو و مواد بيول -
 افزودني ، لوزام وتجهيزات ومواد مصرفي دامپزشکي.  

 مطالعه و ارزيابي خطر و ثبت داروها وفرآورده هاي بيولوژيك ، مکمل ها ومواد افزودني ولوازم ومواد مصرفي دامپزشکي . -

 لکرد دامپزشکي.هاي  تخصصي و ارزيابي طرح ها ، پروژه ها و عممطالعه، برنامه ريزي و تعيين شاخص -

 مديريت، برنامه ريزي، نظارت وهمکاري در انجام تحقيقات، آموزش و ترويج دامپزشکي . -

 مديريت، هماهنگي ونظارت بر امور مرتبط با پيشگيري ومقابله با بحران وحوادث پيش بيني نشده وپدافند غير عامل دامپزشکي.  -



 
 

 

د همکاري عمومي و بين المللي و سازمان هاي تخصصي از جمله دفتر بين المللي تنظيم ارتباطات وتدوين واجراي تفاهم نامه ها و اسنا -
 ( و همچنين تهيه و ارائه گزارشات لازم .  OIEآموزش ) 

 همکاري در اجراي پروژه هاي آموزشي، تحقيقاتي و ترويجي مرتبط با شغل. -

 انجام در آن نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي دكتري حرفه اي ودكتري تخصصي در رشته دامپزشکي. 

 تجربه : -2

 سال تجربه است . 7سال تجربه ودرستاد سازمان حداقل  1مرتبط اين شغل درستاد ادارات كل مستلزم حداقل احراز پست هاي  

 مهارت : -3

مهارت كار با دستگاه هاي اشعه ايکس )ثابت و پرتابل(،مهارت كار با ابزارهاي جراحي دامپزشکي ، مهارت كار با دستگاه هاي ساكشن و  
 ، كردن بازرسيمهارت  برنامه ريزي، تزريق،مهارت كار با نرم افزارهاي پزشکي، مهارت آموزش بهداشت دام به دامداران و دامپروران ، 

استفاده مهارت  ، عاتبکارگيري ابزارهاي آمار و اطلامهارت  ارائه گزارش، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت  نظارت علمي،ه مهارت اقدام ب
تحليل فعاليتهاي بهداشتي و مهارت آموزش روش هاي جديد نمونه گيري وآزمايش ها، مهارت  از دارو، واكسن و ساير مواد بيولوژيك،

 تحقيق. مطالعه ومهارت  درماني دام ها،

 دوره هاي آموزشي:-4
ارزيابي طرح ها و شاخص هاي تخصصي دامپزشکي ، باز ديد فني و كارشناسي، نمونه برداري آشنايي با بيماريهاي نوپديد و بازپديد دامي، 

 واحدهاي توليد ،برنامه ريزي آموزشي، تحقيقات و ترويج دامپزشکي، اقتصاد دامپزشکي.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  کاردان دامپزشکيعنوان شغل : 

 تعریف: 

فعاليت هايي شامل همکاري در زمينه ارائه اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
خدمات دامپزشکي تحت نظارت دامپزشکان وانجام اموري از قبيل واكسيناسيون، تزريقات، پانسمان، مراقبت هاي بهداشتي، 
بازديد، نمونه برداري، قرنطينه، پاكسازي و ضدعفوني، سمپاشي، معدوم سازي دام، خوراك و نهاده هاي دامي آلوده و يا 

کوك و ساير عمليات فني دامپزشکي و اجراي مقررات بهداشتي دركانون هاي آلوده يا ساير واحدهاي تحت نظارت مش
 بهداشتي دامپزشکي  وخدمات آزمايشگاهي دامپزشکي را بر عهده دارند.  

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 مطالعه وجمع آوري داده و تهيه گزارشات. -

 خدمات بهداشتي و درماني دام.همکاري و نظارت بر اجراي  -

 انجام اموري از قبيل واكسيناسيون ،  ترزيقات ، پانسمان و مراقبت بهداشتي .  -

 انجام خدمات بهداشتي ودرماني مانند قطع شاخ ، اصلاح سم ، تلقيح مصنوعي تحت نظارت دامپزشکان . -

ضوابط و مقررات دامپزشکي  وتهيه وارائه گزارشات  بازديد، نمونه برداري و اعلام بروز بيماري هاي دامي و موارد تخلف از -
 لازم .

 انجام عمليات آزمايشگاهي مانند دريافت و آماده سازي نمونه ، ساخت محيط كشت ، استريليزاسيون لوازم و تجهيزات .  -

 همکاري با دامپزشکان و ساير كارشناسان ذيربط در انجام وظايف و فعاليت هاي مختلف مربوطه. -

ط بهداشتي و قرنطينه، پاكسازي، ضدعفوني، سم پاشي، معدوم سازي دام و خوراك و نهاده ها و فرآورده هاي اعمال ضواب -
 دامي آلوده و يا مظنون .

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته هاي دامپزشکي، بهداشتيار دامپزشکي. 

 تجربه : -2

 . سال تجربه لازم است 5براي احراز پست هاي مرتبط در ستاد سازمان دامپزشکي كشور حداقل   

 مهارت : -3

تزريقات مهارت انجام  مواد مصرفي وتجهيزات آزمايشگاه، داروها ومواد بيولوژيك،استفاده از مهارت  نمونه برداري،مهارت   
 زارش نويسي.مهارت گومايه كوبي، 

 دوره هاي آموزشي:-4
اصول ايمني شناسي استريليزاسيون وضدعفوني مواد و تجهيزات آزمايشگاه، اصول ساخت محيط كشت، استفاده از فناوري اطلاعات، 

 دامپزشکي.
  



 
 

 

  کارشناس کالبد شناسي عنوان شغل : 

 تعریف: 

ارائه خدمات آموزشي و اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت اساتيد هيات علمي به  

به جنين شناسي و نيز (  I.V.F لقاح مصنوعي) پژوهشي به دانشجويان رشته هاي پزشکي و پيراپزشکي پرداخته و يا در مراكز
 بافت شناسي و كالبد شناسي مي پردازند يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با كالبد شناسي را بر عهده دارند.

 مسئولیتها : نمونه وظایف و

 بکار گيري اصول علمي كالبد شناسي، بافت شناسي و جنين شناسي در انجام وظايف تخصصي. -

 تنظيم برنامه هاي عملي مربوط به سالن تشريح -

 آماده سازي تشريح براي كلاس هاي عملي.  -

 تهيه مدل هاي  تشريحي و موزه علوم تشريحي. -

 شناسي .سرپرستي آزمايشگاه هاي بافت شناسي و جنين  -

 فيکس كردن جسد و نگهداري از اجساد و اعضاء فيکس شده. -

 كالبد انسان. (وارياسيون تغييرات طبيعي )تشريح جسد و شناخت  -

 جنين شناسي(.-تهيه لام هاي ميکروسکوپي)بافت شناسي -

 نگهداري و نظارت بر تشريح جسد و جلوگيري از خراب شدن آن. -

 ي .تهيه نمونه هاي انساني از پزشکي قانون -

 پيگيري مستمر جهت تهيه جسد. -

 فيکس نمونه و تهيه لام هاي آموزشي و پژوهشي براي آزمايشگاه بافت شناسي.نمونه برداري ، -

 تهيه مقاطع بافتي براي ميکروسکوپ الکتروني. -

 تهيه جنين هاي انساني از بيمارستانها و همچنين تهيه مقاطع بافتي جنين شناسي. -

 كشت جنين و سلول. -

 .( I.V.F لقاح مصنوعي) ه عنوان كارشناس جنين شناسي در مركزاشتغال ب -

 تهيه فيلم هاي آموزشي از طريق وسايل كمك آموزشي . -

 .مشاوره و راهنمايي دانشجويان رشته هاي پزشکي و پيراپزشکي -

 در آن نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكتري در رشته هاي تحصيلي علوم تشريح و بافت شناسي .  

 مهارت : -2

مهارت استفاده از ابزارهاي اتوپسي)مانند تيغ ، پنس ،  براي تحليل ، مهارت مستند سازي دقيق،مهارت جمع آوري داده ها  
استفاده از نرم افزارهاي پرسش نامه اي و پايگاه داده مهارت   نمره دهي نمونه ها ،مهارت   قيچي و ابزارهاي كالبد گشايي،

 عدي .ب 3نرم افزار هاي گرافيك مهارت استفاده از  ها)سم شناسي(،



 
 

 

 دوره هاي آموزشي:-3
آشنايي با آيين نامه هاي اجرايي سازمان پزشکي قانوني ، اورژانس هاي پزشکي قانوني،تفسير آزمايشات پس از مرگ، روان پزشکي 

 قانوني.
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

  کاردان پزشکي قانوني عنوان شغل : 

 تعریف: 

به  و پزشکي قانوني متصديان آن ها، تحت نظارت پزشك متخصص آسيب شناسياين شغل در برگيرنده پست هايي است كه  
اموري از قبيل آماده نمودن اجساد براي معاينات، كالبد شکافي، نمونه برداري از احشا و خون و قسمتهاي مختلف بدن و تهيه 

 گزارش فني از مراحل كار جهت ارائه به مقامات ذيربط مي پردازند .

 سئولیتها :نمونه وظایف و م

 آماده كردن اجساد براي معاينات پزشکي قانوني. -

لباس و آزمايش و ارائه نمونه ها به مقامات انتظامي يا قضايي يا اداره بررسي قسمت هاي مهم و مشکوك اجساد يا بدن،  -
 تشخيص هويت.

 .و ارسال آن به آزمايشگاه (محتويات دستگاه تناسلي و غيره خون ،برداشت ادرار ،نمونه برداري از افراد زنده ) -

 بسته بندي نمونه ها به طريق علمي جهت ارسال به آزمايشگاه و ساير قسمت هاي پزشکي قانوني. -

 كمك به پزشك مربوطه و نظارت بر وظايف تکنسين پزشکي قانوني در اجراي بر نامه هاي مربوطه. -

 موميايي و ضد عفوني اجساد. -

 مواد نفتي . مواد حيواني، کوك،بررسي سطح بدن از لحاظ لکه هاي مش -

 و راهنمايي آنان. تکنسين پزشکي قانونينظارت بر كار  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته زيست شناسي، علوم آزمايشگاهي، اتاق عمل، هوشبري.  

 مهارت : -2

قيچي  مهارت جمع آوري داده ها براي تحليل، مهارت مستند سازي دقيق مهارت استفاده از ابزارهاي اتوپسي)مانند تيغ ، پنس ، 
استفاده از نرم افزارهاي پرسش نامه اي و پايگاه داده ها)سم مهارت   نمره دهي نمونه ها،مهارت   و ابزارهاي كالبد گشايي،

 شناسي(.

 دوره هاي آموزشي:-3
 اصول گزارش نويسي، اورژانس هاي پزشکي قانوني، تفسير آزمايشات پس از مرگ.

  



 
 

 

  تکنیسین پزشکي قانوني عنوان شغل : 

 تعریف: 

اقدام به  آسيب شناسي متخصصاين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت پزشك قانوني و 
آماده نمودن جسد و انجام كالبدشکافي نموده و نمونه برداري از احشا، خون و قسمتهاي مختلف بدن طبق روش هاي تعيين 

 شده صرفا به دستور پزشك نيز از مصاديق اين شغل مي باشد .

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 كمك به پزشك جهت انجام كالبد شکافي.  -

 سالن تشريح و راهنمايي آن. نظارت بر كار ماموران -

انجام نمونه برداري از جسد طبق دستور پزشك هنگام كالبد شکافي و بسته بندي آن جهت ارسال به آزمايشگاه و ساير  -
 قسمت هاي مربوطه.

 آماده كردن اجساد براي معاينات پزشکي قانوني. -

 موميايي و ضد عفوني اجساد زير نظر پزشك. -

به مقامات انتظامي و قضايي يا و صحنه فوت براي نمونه برداري و ارائه نمونه ها و مدارك ،جمع آوري و نگهداري البسه  -
 اداره تشخيص هويت تحت نظر پزشك مربوطه. 

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 مربوطه. شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در شاركتم -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي ديپلم متوسطه.  

 مهارت : -2

مهارت جمع آوري داده ها براي تحليل، مهارت مستند سازي دقيق مهارت استفاده از ابزارهاي اتوپسي )مانند تيغ، پنس، قيچي  
 استفاده از نرم افزارهاي پرسش نامه اي و پايگاه داده ها)سم شناسي(.مهارت  و ابزارهاي كالبد گشايي، 

 دوره هاي آموزشي:-3
و خطر سرايت بيماري هاي عفوني(،  آشنايي با  محلول هاو روش هاي  ضد عفوني، آشنايي با نرم  احتياطات استاندارد ) اتوپسي

 .افزارهاي آماري
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  مامور سالن تشریح عنوان شغل : 

 تعریف: 

تشريح اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل آماده سازي  وسايل  
نظير شستشو، تنظيف و حفاظت وسايل و لوازم و ظروف و ابزار سالن تشريح يا كمك به انجام موميايي اجساد طبق دستور 

 پزشك را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

تکنيسين همکاري در موميايي نمودن اجساد و بسته بندي اجساد جهت اعزام به خارج طبق دستور پزشك و زير نظر  -
 پزشکي قانوني.

 همکاري در كالبد شکافي قسمت هاي مختلف اجساد و تنظيف محل كالبد شکافي طبق دستور پزشك. -

 حمل و نقل اجساد با برانکارد از آمبولانس به سالن تشريح و بر عکس و جابجائي آن در محل تشريح و سرد خانه ها. -

 .ضد عفوني و شستشوي سالن تشريح و اجساد طبق دستور  -

 شستن و آماده نمودن اجساد جهت تحويل به صاحبانشان پس از صدور جواز دفن. -

 ظروف و ابزار سالن تشريح .وسايل و لوازم ،شستشو و تنظيف و حفاظت تجهيزات ، -

 حضور در صحنه فوت به همراه راننده آمبولانس جهت انتقال اجساد به پزشکي قانوني. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي ديپلم متوسطه.  

 مهارت : -2

 به كارگيري و حفاظت از ابزار سالن تشريح .مهارت   ضدعفوني ،انجام مهارت   

 دوره هاي آموزشي:-3
 آشنايي با احکام ديني، مراقبت از جسد، آشنايي با  محلول هاو روش ها ي  ضد عفوني.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  مدیریت سلامت آزمايعنوان شغل : کار

 تعریف: 

متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، با رويکرد مديريتي، سياستگذاري، برنامه ريزي اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه  
و اولويت بندي برنامه هاي مهم و كلان نظام سلامت در سطح ملي، منطقه اي و بين المللي، به توسعه  و مديريت منابع  

ت مي پردازند و با بهره گيري از مفاهيم انساني، مالي، فيزيکي، آموزشي، فرهنگي، پژوهشي، بهداشتي و درماني در نظام سلام
دانش به روز مديريت با مشاركت در طراحي و استقرار نظام نوين مديريتي، اقتصاد نظام سلامت و انجام مطالعات ميداني، 
برنامه ريزي و سازماندهي در راستاي افزايش بهره وري در كليه عرصه ها و سطوح فعاليت سازمان به عارضه يابي، شناخت 

شکلات و رفع موانع بهره وري در سازمان پرداخته يا  سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با مديريت سلامت را بر م
 عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 برنامه ريزي و اولويت گذاري برنامه هاي كلان نظام سلامت در سطح ملي ، منطقه اي و بين المللي.  -

 وضعيت اقتصادي، اداري، مديريتي، مالي و زيربنايي نظام سلامت و ارائه راهکارهاي بهبود و توسعه آنها.بررسي و تحليل  -

شناسايي، تعيين، محاسبه، سطح بندي و اولويت بندي نيازهاي سازمان و واحدهاي تابعه و وابسته به منابع انساني، مالي،  -
 فيزيکي، تجهيزات فني و اداري و اطلاعاتي.

تجهيزاتي در خصوص تامين، نگهداشت، نوسازي و توسعه مراكز و  -تاسيساتي -ولويت گذاري نيازهاي ساختمانيمحاسبه و ا -
 موسسات بهداشتي، درماني، آموزشي و پژوهشي.

مديريت و  تحکيم و تقويت در تهيه و تنظيم سياست ها، خط مشي ها و راهبردهاي كلان در زمينه تحول، و نظارت مشاركت  -
 سازمان برنامه ريزي

مشاركت در تهيه و تنظيم سياست ها، خط مشي ها و راهبردهاي كلان سازمان در زمينه تأمين، توسعه، تخصيص و توزيع  -
 منابع انساني، مالي، فيزيکي و دانشي.

 تحليل اقتصادي و مالي برنامه هاي حوزه هاي سلامت . -

ر زمينه تأمين، توسعه، تخصيص و توزيع منابع انساني، نظارت بر اجراي سياست ها، خط مشي ها و راهبردهاي كلان سازمان د -
 مالي، فيزيکي و دانشي.

 طراحي و استقرار سامانه هاي جامع و يکپارچه سازماني براساس سياستها و راهبردهاي دولت و نظام سلامت كشور . -

ي و پژوهشي منطبق با اصول تهيه و ارائه الگوها و طرح هاي مناسب معماري و عمراني واحدهاي بهداشتي، درماني، آموزش -
 علمي و امکانات و شرايط جغرافيايي، فرهنگي و اقليمي كشور

اقتصادي  -مالي -كاربردي مورد نياز و بسترسازي جهت اجراي آنها در حوزه نظام اداري -تعيين محورهاي تحقيقات توسعه اي -
 و مديريتي سازمان.

 هاي مديريت با استفاده بهينه از امکانات موجود . مديريت در شرايط بحران و بکارگيري مناسب ترين شيوه -

 انجام مطالعات ميداني ، برنامه ريزي و سازماندهي در راستاي افزايش بهره وري در كليه عرصه ها و سطوح فعاليت سازمان. -

 عارضه يابي ، شناخت مشکلات و رفع موانع بهره وري در سازمان . -

 اي استقرار مديريت دانش ، تهيه و تنظيم برنامه هاي اجرايي در راست -

مديريت ريسك ، مديريت ناب ، مديريت برمبناي هدف ، توسعه و غني سازي شغلي ، سازمان هاي يادگيرنده ، مديريت  -
 كارآفريني .



 
 

 

 بکار گيري روش هاي ارزيابي مانند ارزيابي متوازن و.... بمنظور ايجاد سازمان استراتژي محور. -

 مت بر اساس عوامل اجتماعي موثر بر سلامتبرنامه ريزي مداخلات نظام سلا -

 ساماندهي و توسعه مشاركت بخش غيردولتي در حوزه هاي تصميم گيري، برنامه ريزي، اجرا، نظارت و ارزيابي بخش سلامت . -

مان با تهيه، تنظيم و ابلاغ دستورالعمل ها، ضوابط، رويه ها و  مديريت، برنامه ريزي، سازماندهي منابع، ارزيابي عملکرد ساز -
 رويکرد مدل هاي تعالي سازماني در بخش سلامت .

 بهره گيري از توان علمي و امکانات و تسهيلات فني و اعتباري انجمن ها، نهادها و مجامع ملي و بين المللي -

ي و تأمين برقراري ارتباط با جامعه و برنامه ريزي براي جلب مشاركت مردم در مراحل مختلف برنامه ريزي، اجرا، پايش، ارزشياب -
 خدمات در سلامت .

 در آن نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي دكتري حرفه اي و تخصصي پزشکي، داروسازي، دندانپزشکي. 

سياستگذاري سلامت، اقتصاد سلامت، مديريت ، دكترا در رشته هاي اقتصاد بهداشت كارشناسي ارشد يا مدرك تحصيلي  
 خدمات بهداشت و درمان، برنامه ريزي و مديريت بهداشت عمومي.

 تجربه : -2

سال 2درخصوص پرسنل داراي مدرك تحصيلي دكتري حرفه پزشکي و تخصصي پزشکي، داروسازي، دندانپزشکي. حداقل  
 سابقه فعاليت مرتبط براي تصدي پست هاي مديريتي ستاد دانشگاه يا ادارات كل. 

سال 4اقل درخصوص پرسنل داراي مدرك تحصيلي دكتري حرفه پزشکي و تخصصي پزشکي، داروسازي، دندانپزشکي .حد
 سابقه فعاليت مرتبط براي تصدي پست هاي مديريتي ستاد وزارت و يا سازمانها. 

سال 2مدرك تحصيلي دكترا در رشته هاي سياستگذاري سلامت، اقتصاد سلامت، مديريت خدمات بهداشت و درمان .حداقل  
 سابقه فعاليت مرتبط براي تصدي پست هاي مديريتي ستاد دانشگاه يا ادارات كل.

سال 2مدرك تحصيلي دكترا در رشته هاي سياستگذاري سلامت، اقتصاد سلامت، مديريت خد مات بهداشت و درمان .حداقل  
 سابقه فعاليت مرتبط براي تصدي پست هاي مديريتي ستاد وزارت و يا سازمانها

ابقه فعاليت مرتبط براي سال س4مات بهداشت و درمان .حداقل ت خدمدرك تحصيلي كارشناسي ارشد اقتصاد سلامت، مديري 
 تصدي پست هاي مديريتي ستاد ستاد دانشگاه يا ادارات كل.

سال سابقه فعاليت مرتبط براي  4مات بهداشت و درمان .حداقلت خدمدرك تحصيلي كارشناسي ارشد اقتصاد سلامت، مديري 
 تصدي پست هاي مديريتي ستاد وزارت و يا سازمانها. 

  مهارت : -3

نظام هاي پرداخت و تامين مهارت  برنامه ريزي و ارزيابي نظام سلامت، مهارت   شامل تحليل سيستم سلامت،مهارت فني  
به كارگيري استانداردهاي تشکيلاتي، باليني و فيزيکي نظام هاي مديريتي، مهارت مهارت   تحليل هزينه ها،مهارت   مالي،

كار با يا بوسيله كاركنان  به انضمام آگاهي از مهارت  كلي سازمان،مهارت انساني شامل داوري،  ادراكي شامل درك مشکلات 
 هاي رهبري موثر.فن تشويق و به كار گرفتن شيوه



 
 

 

 
 

 دوره هاي آموزشي:-4
 دوره مديريت اجرايي براي مدرك تحصيلي دكتري حرفه اي و تخصصي پزشکي، داروسازي، دندانپزشکي وساعت  250طي 

 .ارشناسي ارشد اقتصاد بهداشت ، مديريت خدمات بهداشت و درمان، برنامه ريزي و مديريت بهداشت عموميك

 . تفکر خلاق، رويکردهاي نوين مديريت دولتي، سيستم هاي اطلاعاتي مديريت
  



 
 

 

  عنوان شغل : بازرس سلامت 

 تعریف: 

 
مند با برنامه ريزي و به نظام  يفرايندطي  نظارت كلي،اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت 

به منظور بررسي انطباق يك محصول يا خدمت يا  دقيق جمع آوري اطلاعاتبه  صورت هدف دار و با داشتن اختيار قانوني
تاييد يا آن كه  قوانين، آئين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه مي پردازند و نتيجه نهاييبا در بخش بهداشت و درمان  رفتار

مي باشد را جهت اقدامات لازم قانوني گزارش مي نمايند يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با بازرسي رد انطباق 
 در حيطه بهداشت و درمان  را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

مطالعه و بررسي تکنيك ها و روشهاي نوين بازرسي و ارزيابي به منظور تطابق روش اعمال شده با اهداف مدنظر به منظور  -
 افزايش كارائي كمي و ارتقاء كيفي فرآيند بازرسي و گزارش دهي. 

 تحليل كمي و كيفي شواهد و اطلاعات گردآوري شده در جريان بازرسي بر پايه اصول علمي. -

 نتيجه تحقيقات  و تهيه گزارش وارسال آن به مراجع ذيربط جهت پيگيري و حصول نتيجه .تنظيم  -

 ارائه پيشنهاد و راهکارهاي اصلاحي به منظور افزايش سرعت و ا ثربخشي مأموريت هاي بازرسي محوله. -

هت اصلاح فرآيندها و رفع بازرسي از كليه واحدهاي زيرمجموعه دستگاه در زمينه امور مرتبط با سلامت و ارائه پيشنهاد ج -
 نواقص موجود.

 رسيدگي اوليه به شکايات واصله و پاسخگويي به مراجعين در رفع مشکلات در موارد مربوطه . -

 انجام بازرسي هاي لازم به منظور حصول اطمينان از انطباق عملکردها با قوانين ، آئين نامه ها ودستورالعمل هاي مرتبط . -

 هاي نظارتي برون سازماني به منظور تبادل نظر و ارتقاء سطح عملکرد با نظارت مقام مافوق.هماهنگي و همکاري با نهاد -

 ارائه راهکارهاي مناسب به منظور بهره برداري بهتر از منابع و تواناييهاي موجود در راستاي اهداف و برنامه ها. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و اتمعلوم ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

، اقتصاد پزشکي، دندانپزشکي، داروسازي Ph.Dمدرك تحصيلي دكتراي حرفه اي يا گواهي نامه يا دانشنامه تخصصي يا   
 سلامت.

 تجربه : -2

 حداقل سنوات تجربه مورد نياز مرتبط چهار سال ميباشد. 

 مهارت : -3

 گزارش نويسي،مهارت   مشاهده دقيق،مهارت انجام  به كارگيري قوانين و مقررات  و استانداردهاي حوزه سلامت،مهارت   
انطباق مشاهدات مهارت   مستندسازي اطلاعات،مهارت  مديريت و ارتقا فرآيند، مهارت  جمع آوري و تحليل داده ها ، مهارت  

 .انجام مصاحبهمهارت   و مستندات با استانداردها،
 



 
 

 

 

 دوره هاي آموزشي:-4
آشنايي با آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعمل ها مربوط به خدمات پزشکان، پيراپزشکان و مراكز پزشکي، آشنايي با آيين نامه ها، 

 تکنيك ها و روشهاي جديد بازرسي.بخشنامه ها و دستورالعمل هاي اختصاصي دفتر حقوقي وزارت بهداشت و درمان، آشنايي با 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

  امور بین المللي سلامت کارآزماي عنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت مقام مافوق و بر اساس قوانين و مقررات داخلي به  
ساير كشور ها مي پردازند. همکاري علمي و ايجاد ارتباط موثر با سازمان هاي منطقه اي و بين المللي فعال در حيطه سلامت و 

فني در تنظيم قراردادهاي بين المللي بر اساس قوانين و حقوق بين الملل، ايجاد زمينه هاي مناسب جهت تجارت بين الملل 
سلامت و گردشگري سلامت ، امکان سنجي زمينه هاي اشتغال گروه علوم پزشکي ، صدور خدمات پزشکي و  ايجاد واحد 

خيصي و درماني در خارج از كشور از مصاديق اين شغل مي باشد. همچنين همکاري در زمينه بررسي و امکان سنجي هاي تش
ايجاد واحد هاي آموزشي بين الملل در داخل كشور و نظارت بر روند اجراي تفاهم نامه هاي آموزشي بين المللي يا سرپرستي، 

 مللي سلامت در حيطه فعاليت هاي اين شغل مي باشد.طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با مسائل بين ال

 نمونه وظایف و مسئولیتها 

برنامه پيشرفت و توسعه ملل  مطالعه وشناخت وظايف وعملکرد سازمانهاي بين المللي مرتبط با بهداشت ودرمان از قبيل -

منظور اجراي  غيره به( و WHO( ، سازمان جهاني بهداشت ) UNCEF( ، صندوق كودكان ملل متحد)UNDP)  متحد 
 برنامه هاي مشترك و توسعه روابط اين سازمانها در كشور.

 بررسي ميزان اثر بخشي و كارآيي همکاريهاي بين المللي و ارائه راهکارهاي مناسب جهت بهبود و ارتقاء روابط. -

 ر پيشبرد برنامه ها .مطالعه و بررسي امکانات بالقوه براي شركت در برنامه هاي سازمانهاي بين المللي به منظو -

مطالعه و بررسي وارائه راهکارهاي مناسب در جهت گسترش همکاريهاي في مابين جمهوري اسلامي ايران وسازمانهاي  -
 بين المللي در بخش سلامت.

تهيه و تدوين برنامه ها و الگوهاي لازم براي تأمين منابع و اطلاعات تخصصي حوزه هاي سلامت براي كارشناسان و  -
 حوزه هاي مختلف بهداشت و درمان . مديران

ايجاد زمينه هاي همکاري و همفکري با كارشناسان و مديران ساير  وزارتخانه ها و سازمانهاي دولتي و غير دولتي و  -
عمومي ، مردم نهاد و خصوصي به منظور بستر سازي براي افزايش تبادل اطلاعات و همکاري در سطح سازمانهاي منطقه 

 ي و بين المللي وهمچنين با ساير كشورها تحت نظر مقام مافوق.اي ،فرا منطقه ا

 تهيه اطلاعات تخصصي سلامت مورد نياز واحدهاي تابعه وزارت متبوع در حيطه وظايف وجايگاه سازمانهاي بين المللي . -

 ارائه خدمات مشورتي وفني تخصصي در مورد سازمانهاي مذكور به مسئولين ذيربط  -

هادهاي تخصصي سلامت جهت تدوين ، تهيه و تنظيم پيش نويس قطعنامه ها ، قراردادها مطالعه ، بررسي وپيشن -
 وموافقتنامه هاي علمي وفني با دانشگاههاي علوم پزشکي ، سازمانها وموسسات بين المللي و ساير كشورهاي جهان .

 اني توريسم سلامت. مطالعه ، بررسي و پيشنهاد زمينه هاي موجود براي گسترش ارائه خدمات بهداشتي و درم -

بررسي وتحليل مدارك واسناد مربوط به اجلاسيه هاي سازمان هاي بين المللي از جمله سازمان جهاني بهداشت وكميته  -
 هاي منطقه اي 

 همکاري در برنامه ريزي برگزاري كنفرانس ها ، سمينار ها وكارگاههاي آموزشي علمي در حوزه سلامت در كشور -

 روژه ها وبرنامه هاي مشترك با ساير كشورها و پيشنهاد اقدامات لازم .بررسي و تحليل نتايج پ -

 هدايت وهماهنگي واحدها ونيروهاي تحت پوشش در جهت برنامه مدون ومصوب  -

 تهيه برنامه عملياتي در جهت اجراي سياست ها و برنامه هاي كلان حوزه امور بين الملل سلامت. -



 
 

 

 در خصوص اقدامات انجام شده و نتايج آن.تهيه گزارش عملکرد از حوزه هاي تخصصي  -

كنفرانس  همکاري در تحليل اطلاعات و مستندات مربوط به منظور تهيه وتنظيم بودجه اجلاس ها ، كارگاههاي آموزشي ، -
 سمينارها وسمپوزيوم هاي علمي بين المللي. ها،

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و اتمعلوم ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

مدرك تحصيلي دكتري تخصصي بيماري هاي عفوني و گرمسيري، پزشکي اجتماعي، اطفال، داخلي، طب كار، سياستگذاري   
 سلامت.

 مهارت : -2

هدايت طرح هاي مهارت  (، ichatاستفاده از طبقه بندي بين المللي حساب هاي سلامت)مهارت   تحليل آماري،مهارت   
مهارت  قضاوت درباره صحت پاسخ هاجهت اطمينان از كيفيت داده ها، مهارت   ،هاايجاد و پايش پروتکل مهارت   پيشنهادي،

تسلط بر يکي از زبان هاي انگليسي، عربي، فرانسوي، روسي، اسپانيايي  به كارگيري دانش حاصل از كار با  جمعيت هاي هدف.
 .تبربا ارائه مدرك رسمي معدر سطح پيشرفته 

 آموزشي:دوره هاي -3
اقتصاد و تجارت بين الملل،آشنايي با سازمان ها و حقوق بين المللي، اصول نگارش علمي به زبان خارجي و فارسي، روش ترجمه 

 متون تخصصي روابط بين الملل.
 

 
 

  



 
 

 

  ي سلامتعنوان شغل : کارشناس تعالي سازمان

 تعریف: 

ها، تحت نظارت كلي، در مراكز بهداشتي درماني و بيمارستان ها  به اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن  
بررسي سيستم ها، فرايندها و شيوه هاي مناسب  جهت اجراي برنامه هاي مرتبط با تعالي سازماني نظير الگوهاي ارتقاي 

زي عملکرد باليني، مديريتي، كيفيت، حاكميت باليني، اعتبار بخشي و ... پرداخته و در پياده سازي نظام ارزيابي و بهينه سا
اقتصادي و اطلاعاتي موثر مشاركت نموده يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با ارتقا عملکرد بيمارستان يا مراكز 

 بهداشتي و درماني را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

برداري از كليه امکانات موجود اعم از منابع دولتي، غيردولتي، شناسايي و ارائه راهکارهاي مناسب به منظور جذب و بهره  -
 ملي و بين المللي براي توسعه .

 ارزيابي عملکرد كاركنان و واحدهاي اداري و تخصصي بر اساس دستورالعمل ها و ضوابط ابلاغي . -

 استقرار مديريت دانش و يادگيري سازماني در سطوح مختلف سازمان . مشاركت در   -

در استقرار مديريت ريسك ، مديريت ناب ، مديريت برمبناي هدف ، توسعه و غني سازي شغلي ، سازمان هاي مشاركت  -
 يادگيرنده ، مديريت كارآفريني.

 اجراي برنامه هاي مرتبط با تعالي سازماني )الگوهاي ارزيابي كيفيت،حاكميت باليني، اعتبار بخشي  -

 به منظور ايجاد سازمان استراتژي محور.(   BSC ت امتيازي متوازن)كار مشاركت در اجراي روش هاي ارزيابي مانند -

مطالعه و بررسي خدمات قابل واگذاري و مشاركت در تدوين دستورالعمل واگذاري و تنظيم گزارش هاي اقدامات انجام شده  -
. 

 اجراي رويکردها، اصول، مباني و مفاهيم مرتبط با توسعه  سازمان و مديريت بخش سلامت. -

مطالعه، بررسي و ارائه سيستم ها، فرايندها، شيوه ها، مهارت ها و ابزارهاي مناسب  نظام سلامت و تلاش براي بسط و  -
 بهبود مستمر كيفي آن ها

مشاركت در پياده سازي مهندسي سازماني، برنامه ريزي، سازماندهي، فرهنگ سازماني، نظام ارزيابي عملکرد و مديريت  -
 هاي دوره اي و موردي در اين خصوص. اطلاعات و ارائه گزارش

 اصلاح فرايندهاي سازماني در واحدهاي ارائه دهنده خدمات سلامت  و مرتبط با مأموريت سازمان    -

 تعيين اولويتهاي خدمات سلامت و برنامه ها و مداخلات مورد نياز نظام سلامت . -

 براي بهبود ساختاري . مطالعه و بررسي ساختار تشکيلاتي واحد ذيربط و پيشنهادات اصلاحي -

 تهيه وتدوين و توليد اقلام آماري و شاخصهاي سازماني مورد نياز برنامه ريزي هاي استراتژيك. -

 تهيه و تنظيم و تدوين برنامه هاي توانمند سازي كاركنان نظام . -

تعيين قيمت تمام شده مشاركت در تدوين استانداردها ، ارزيابي عملکرد اقتصادي واحد و استقرار سيستم هزينه يابي و  -
 خدمات.

 تحليل آمار و اطلاعات مرتبط جهت تصميم سازي هاي اقتصادي. -

اثر  –منفعت ، هزينه كارآيي ، هزينه  –تهيه تحليل ها و شاخص هاي ارزيابي عملکرد واحدها نظير تحليل هاي هزينه  -
 رد ماليمطلوبيت ، هزينه فرصت هاي ازدست رفته ، با تاكيد بر عملک –بخشي ، هزينه 

 مطالعه و ارائه راهکارهاي افزايش منابع مالي از جمله درآمد اختصاصي -



 
 

 

 مطالعه و ارائه راهکارهاي مناسب براي ممانعت از نشت منابع از جمله كسورات. -

 .ارائه مشاوره در خصوص نحوه وصول و مصرف منابع اختصاصي  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات تقاءار جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

درماني، فن آوري اطلاعات دكترا در رشته هاي مديريت خدمات بهداشتي  ياكارشناسي ارشد يا  مدرك تحصيلي كارشناسي  
 سلامت، آموزش پزشکي.

 مهارت : -2

ارزيابي اقتصادي مداخلات مهارت   تصميم گيري مبتني بر شواهد،مهارت   تحليل داده ها،مهارت   برنامه ريزي،مهارت   
 ارزيابي عملکرد سازماني.مهارت   مميزي نظام هاي مديريتي،مهارت   مديريتي،

 دوره هاي آموزشي:-3

 فرايند (، مدل هاي اعتباربخشي، ، مديريت تحول سازماني،  برنامه ريزي استراتژيك و عملياتي. –سيستم  -طراحي سازمان ) ساختار
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

  پژوهشگر سلامتعنوان شغل : 

 تعریف: 

فعاليت هايي شامل بررسي، تحليل و اجراي اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
طرح هاي تحقيقاتي و پژوهش هاي مرتبط با حيطه تخصصي بهداشت و درمان نظير دانش هاي نوين ، مديريت ، اقتصاد و 
سياستگذاري، ارتباط با صنعت، برنامه هاي استراتژيك سلامت، توسعه آموزش و پژوهش در پزشکي و پيراپزشکي و ارائه 

علمي مرتبط با تحقيقات سلامت در محيط هاي مجازي و  مجلات علمي، تخصصي يا سرپرستي، طرح ريزي و گزارش هاي 
 هماهنگي امور مرتبط با پژوهش در حيطه سلامت را بر عهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 سازماندهي برنامه هاي كميته سياستگذاري پژوهش در زمينه تحقيقات و پژوهشي. -

 مطالعات مستمر و بررسي هاي علمي در زمينه تخصصي مربوط و ارائه نظرات درباره برنامه هاي تحقيقاتي .انجام  -

 تحليل موضوع مورد بررسي و تشريح و توجيه نتايج حاصله از تحقيقات. -

 گزارشات و نشريات و مقالات مستند علمي در زمينه هاي تخصصي مربوط.تهيه و تاليف و ارائه كتب ، -

 تهيه گزارش از نتايج حاصله ناشي از تحقيقات ابداعي، علمي و فني در زمينه بهداشتي و درماني. همکاري و -

نظارت بر كار گروه تحت سرپرستي و هماهنگ نمودن فعاليتهاي آنها و ارائه نظرات و آموزش هاي تخصصي در زمينه  -
 فعاليتهاي علمي مربوط.

 سمينار هاي داخلي و خارجي .مجامع علمي و  ، جلسات ،كميته هاشركت در  -

 همکاري با كليه واحدهاي آموزشي مرتبط در زمينه آموزشهاي علمي و تخصصي به دانشجويان و ساير كاربران. -

 بررسي روشهاي نوين آموزش و پژوهش با استفاده از دستاوردهاي بين المللي و توسعه و انتشار آن در سطح كشور. -

 ور هاي باز آموزي محققين .مشاركت در بررسي و تدوين محتواي د -

 مشاركت در شناخت نيازهاي آموزشي مهارتهاي پژوهشي محققين علوم پزشکي كشور. -

 مشاركت برايجاد بانك اطلاعات از طرحهاي پژوهشي به منظور انتقال نتايج به واحد ها. -

وزيع بين مراكز تحقيقاتي مشاركت در تعيين منابع علمي و تحقيقاتي معتبر داخلي و بين المللي به منظور تهيه و ت -
 دانشگاههاي علوم پزشکي كشور .

 ترجمه ، تاليف و تدوين مقاله پيرامون پژوهشهاي مرتبط. -

 پژوهش و تحقيق پيرامون مسايل فقهي ، حقوقي ، اجتماعي ، حرفه اي و فلسفه و مباني اخلاق پزشکي . -

 مينه اخلاق پزشکي .مشاركت در تدوين برنامه هاي آموزشي مورد نياز جامعه پزشکي در ز -

برنامه ريزي و هماهنگي در زمينه شناخت نياز هاي آموزشي به منظور افزايش مهارتهاي پژوهشهاي محققين علوم پزشکي  -
 كشور در علوم باليني.

 نظارت و ارزشيابي عملکرد مراكز تحقيقات علوم باليني كشور و ارائه گزارش مربوطه به سازمانهاي مرتبط. -

 در زمينه بر گزاري كار گاههاي مختلف روش تحقيق در دانشگاههاي علوم پزشکي كشور.ايجاد هماهنگي  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه غلش در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -



 
 

 

 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

از رشته هاي مناسب با برنامه هاي تحقيقاتي مشروط به داشتن حداقل دو  يمدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در يک 
 مقاله مورد قبول در نشريات تخصصي معتبر دنيا .

 تجربه : -2

 جشنواره هاي  تخصصي و معتبر داخلي و خارجي تجربه لازم نمي باشد . براي نخبگان و پژوهشگران برتر ، برگزيدگان 
 لازم مي باشد.معاونت پژوهشي وزارت متبوع سال سابقه پژوهشي مورد تاييد چهار براي ساير افراد حداقل 

 مهارت : -3

ارزيابي خدمات واحدهاي بهداشتي در مهارت   ها، مهارت كار با نرم افزارهاي تحليل داده،آوري و تحليل دادهگردمهارت  
مهارت  تصميم سازي و ارائه الگوهاي مناسب بهداشت، مهارت   هاي بهداشتي و سلامتي،مديريت دادهمهارت   سطوح مختلف،

 طراحي و اجراي طرحهاي تحقيقاتي پايه، باليني وجامعه نگر ،مهارت   مشاوره در مراحل مختلف تحقيق از طراحي تا استنباط،
گفتاري و مهارت   طراحي روشهاي تشخيص بيماري،مهارت  هاي تحقيقاتي در سطح آزمايشگاهي، طراحي پروژهرت  مها

 از زبان هاي عربي /انگيسي / فرانسه / آلماني /روسي /اسپانيايي. نوشتاري به وسيله يکي 

 دوره هاي آموزشي:-4
 ملياتي، تدوين، طراحي و تحليل پرسشنامه ها با نرم افزاري آماري .مديريت دانش ، مقاله نويسي،  برنامه ريزي استراتژيك  و ع

 
 
 
 
 

  



 
 

 

  عنوان شغل : کارشناس سلامت و رسانه

 تعریف: 

فعاليت هايي شامل نگارش و انتشار شاخص ها، اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
عملکرد و وضعيت سلامت در بعد محلي، ملي، منطقه اي و جهاني، تدوين و تحليل مستندات تحقيقاتي و گزارش هاي علمي 
مرتبط با كليه حيطه هاي سلامت شامل آموزش، پژوهش، درمان، تکنولوژي هاي درمان، توسعه، تکنولوژي هاي نوين، غذا و 

و، قوانين و دستورالعمل ها و شاخصهاي انساني، اقتصادي و اجتماعي در رسانه هاي رسمي جهت آگاه سازي و گسترش دار
يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي دانش اختصاصي تصميم گيران، قانون گزاران، مديران،كارشناسان و دانش عمومي مردم 

 امور رسانه اي سلامت را بر عهده دارند.

 یف و مسئولیتها :نمونه وظا

 برنامه ريزي در جهت ارائه شيوه هاي مناسب انتشار نتايج تحقيقات علمي و پژوهشي در رسانه هاي جمعي رسمي. -

تدوين و تحليل مستندات تحقيقاتي و گزارش هاي علمي مرتبط با كليه حيطه ها  شامل )آموزش ، پژوهش ، درمان ،  -
 هاي نوين ، غذا و دارو (.تکنولوژي هاي درمان ، توسعه ، تکنولوژي 

بررسي مطالب مختلف مرتبط با حوزه سلامت انتشار يافته در رسانه هاجهت ارايه نظرات ، رفع ابهامات و پاسخگويي  -
 مناسب .

اطلاع رساني پيشرفتها ، چالشها ، مشکلات و برنامه هاي بخش سلامت به منظور آگاهي بخشي و ايجاد همگرايي و  -
 خشهاي مرتبط با سلامت .همسويي ميان مديران ب

 كمك به ارتقاء سطح سلامت جامعه و دانش پزشکي از طريق انتشار بهينه و به موقع اطلاعات مرتبط با سلامت . -

انتشار نتايج تحقيقات علمي و پژوهشي در زمينه هاي علوم پزشکي با بکارگيري اصول مدرن روزنامه نگاري و فناوري  -
 هاي نوين مرتبط.

 موثر با دفاتر نشريات علوم پزشکي و ايجاد هماهنگي در انتشار محتويات نشريات. ارتباط فعال و  -

انتشار عملکرد و وضعيت سلامت  براساس شاخص ها در بعد محلي ، ملي ، منطقه اي و جهاني با هماهنگي حوزه هاي  -
 مرتبط .

سازي و گسترش دانش اختصاصي  انتشار قوانين و دستورالعمل ها و شاخصهاي سلامت در رسانه هاي رسمي جهت آگاه -
 تصميم گيران ، قانون گزاران ، مديران ،كارشناسان و دانش عمومي مردم .

بررسي مطالب مختلف مرتبط با حوزه سلامت انتشار يافته در رسانه ها و تهيه گزارش هاي تخصصي براي دست اندركاران  -
 و مديران وزارت متبوع و پيگيري اقدامات انجام شده .

ثر در سمينارها ، كنفرانسها ، جلسات بين المللي و داخلي ، تهيه گزارش هاي خبري و تخصصي جهت انتشار در حضور مو -
 رسانه هاي تخصصي و جمعي .

 خبرنگاري و روزنامه نگاري در حيطه هاي مرتبط با سلامت و جامعه با اخذ مجوزهاي مربوط. -

مصرف كنندگان نتايج پژوهشهاي مرتبط با يد كنندگان ،همکاري با ساير واحدهاي درون بخشي و برون بخشي از تول -
 سلامت.

 ارائه برنامه هاي عملي و قابل پيگيري براي تقويت زير ساختهاي ارتباطي مراكز اطلاع رساني سلامت و رسانه. -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن



 
 

 

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 
 

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد سلامت و رسانه.  

 مهارت : -2

مهارت  روزنامه نگاري و خبرنگاري در حيطه علوم و پژوهش هاي مرتبط با سلامت، مهارت  هاي تحقيق و پژوهش، مهارت   
مهارت   نگارش انواع مقالات مرتبط با سلامت،مهارت   تحليل ، نقد و بررسي مستندات تهيه شده در رابطه با نتايج پژوهش ها،

 برقراري ارتباط بين توليدكنندگان و مصرف كنندگان نتايج پژوهش هاي سلامت.

 دوره هاي آموزشي:-3
 مقاله نويسي وخبرنويسي، اصول روابط عمومي الکترونيك، حقوق رسانه،آيين نگارش پيشرفته.

 
  



 
 

 

  عنوان شغل : کارشناس اقتصاد سلامت

 تعریف: 

فعاليت هايي شامل مطالعه و بکارگيري اصول و اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  
روشهاي اقتصادي در برنامه هاي بهداشتي و درماني، ارائه راهکارهاي مناسب اقتصادي در مديريت، تخصيص و مصرف منابع، 
تعرفه گذاري خدمات سلامت، تخصيص بودجه، توجيه اقتصادي طرح هاي توسعه اي، تجهيز مراكز بهداشتي و درماني، انجام 
ارزيابي عملکرد اقتصادي واحدهاي بهداشتي و درماني، برنامه ها و اقدامات اقتصادي جهت تصميم سازي مناسب براي مديران 

 .يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با اقتصاد سلامت را بر عهده دارندارشد 

 نمونه وظایف و مسئولیتها :

 مالي از جمله درآمد اختصاصي مطالعه و ارائه راهکارهاي افزايش منابع -

 مطالعه و ارائه راهکارهاي مناسب براي ممانعت از نشت منابع از جمله كسورات. -

 امکان سنجي اقتصادي در اجراي برنامه هاي جديد حوزه سلامت . -

 انجام مطالعات اقتصادي پيرامون طرحها ، پيشنهادات و تغييرات برنامه ريزي شده در حوزه سلامت . -

 ملکرد و بازدهي اقتصادي مراكز ارائه دهنده خدمات سلامتارزيابي ع -

 تحليل هاي اقتصادي درمان و بازار بيمه سلامت با تاكيد بر عدالت در سلامت . -

 مشاركت در تدوين بسته خدمات بيمه پايه با تاكيد بر هزينه اثربخشي خدمات. -

 مشاركت در برآورد حسابهاي سلامت استاني ، منطقه اي و ملي. -

 و ارائه راهکارهاي كاهش سهم مردم از هزينه هاي سلامت در راستاي سياست هاي كلان. تدوين -

 مشاركت در ساماندهي و هماهنگ سازي بيمه هاي درماني پايه و تکميلي. -

 مشاركت در تعرفه گذاري خدمات سلامت در سطح ملي . -

 تحليل آمار و اطلاعات مرتبط جهت تصميم سازي هاي اقتصادي. -

اثر  –منفعت ، هزينه كارآيي ، هزينه  –ا و شاخص هاي ارزيابي عملکرد واحدها نظير تحليل هاي هزينه تهيه تحليل ه -
 مطلوبيت ، هزينه فرصت هاي ازدست رفته ، با تاكيد بر عملکرد مالي –بخشي ، هزينه 

در هر يك از  تعيين شاخص هاي بهره وري هر يك از واحدهاي ارائه كننده خدمات سلامت و همچنين بهره وري كلي -
 ه هاي تخصصي آموزش، بهداشت، پژوهش و درمان زحو

انجام ارزيابي هاي اقتصادي )تحليل هزينه منفعت، هزينه اثربخشي، هزينه مطلوبيت، حداقل سازي هزينه( كليه برنامه ها و  -
درمان، داروها و ...( ، عمراني و غيره با اولويت برنامه  روش هاياقدامات اعم از خريد تجهيزات، اقدامات بهداشتي درماني)

 .هاي پرهزينه

 .ارائه مشاوره در خصوص نحوه وصول و مصرف منابع اختصاصي  -

 نتايج بکارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در ركتمشا -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته هاي اقتصاد بهداشت ، اقتصاد سلامت.  



 
 

 

 مهارت : -2

تحليل هزينه و فايده،  مهارت ها،محاسبه هزينهمهارت تخصيص اعتبارات بهداشتي و درماني،  مهارت ريزي مالي،برنامهمهارت  
، تشريح هزينه ها ونيازهاي بازار براي مديران مهارت ، تحليل كارآيي و اثربخشي خدمات بهداشتي و درماني كشور مهارت ،

بيمه با توجه حل مسائل مهارت  حل مسائل ناشي از عدم تقارن اطلاعات،مهارت كار در شرايط ريسك و عدم اطمينان، مهارت 
تبديل مسائل شيوع بيماري ها و اثربخشي درمان به موضوعات اقتصاد و مهارت به بيماران، بيمه گران و ارائه كنندگان خدمت، 

 احتمال.

 دوره هاي آموزشي:-3
اقتصادي پروژه ها،  برنامه ريزي و مديريت هزينه ها، ابعاد حقوقي و قانوني قراردادها، اصول  تهيه و تدوين قراردادها، ارزيابي 

 محاسبه قيمت تمام شده خدمات در مراكز بهداشتي و درماني.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  کارشناس بهداشت رواني و اعتیادعنوان شغل : 

 تعریف: 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به فعاليتهاي پيشگيرانه در ابعاد آموزش، اطلاع  
رساني، آگاه سازي ، توسعه و تقويت فعاليتهاي جايگزين و مشاوره جهت كاهش اعتياد در جامعه با تمركز بر خانواده، محيط هاي 

و انجام مداخلات روان شناختي جهت معتادان يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور آموزشي،محيط هاي كار و محله ها 
 .مي پردازندمرتبط با بهداشت رواني و اعتياد 

 نمونه شرح وظایف و مسئولیتها :

 هاي مؤثر در امر سلامت رواني و اجتماعي و پيشگيري از اعتياد.بررسي نيازها و اولويت -

 هاي اجرايي پيشگيري سلامت رواني و اجتماعي و پيشگيري از اعتياد.برنامهپيشنهاد و تدوين   -

هاي هدف( در افزايش  سلامت هاي اجرايي و علمي مبتني بر جامعه به منظور افزايش آگاهي عمومي مردم )به ويژه گروهارائه روش -
 رواني و پيشگيري از اعتياد .

 ها.غربالگري، درمان، بازتواني معتادان و پايش و ارزشيابي برنامههاي لازم براي تدوين استاندارد و دستورالعمل -

هاي رواني، اجتماعي و اعتياد با همکاري مراكز هاي غربالگري، پيشگيري، مراقبت و درمان و بازتواني بيماريتهيه و تدوين پروتکل -
 هاي صنفي، علمي، ملي.آموزش عالي، نهادها و انجمن

هاي آموزشي، پژوهشي و اجرايي به منظور اده با تأكيد بر موضوع پيشگيري از اعتياد و طراحي برنامهارتقاء و توسعه سلامت خانو -
 ساماندهي مراكز درماني و مشاوره 

 هاي پيشگيري، درمان و كاهش آسيب ناشي از اعتياد.برنامه ريزي و نظارت و ارزيابي برنامه -

 و مشکلات رفتاري در جمعيت تحت پوشش. مشاركت در شناسايي و غربالگري اختلالات روانپزشکي  -

 ارائه مشاوره و مداخلات روان شناختي جهت معتادان و خانواده آنان. -

 ارائه مشاوره به افراد جامعه جهت پيشگيري از بروز اختلالات رواني منجر به اعتياد. -

ديهاي شغلي و بکارگيري نتايج آن در شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمن -
 انجام وظايف محوله.

 .مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

كارشناسي ارشد يا دكتري دررشته هاي روان شناسي عمومي، روانشناسي باليني،آسيب شناسي يا  مدرك تحصيلي كارشناسي 
 اجتماعي ) پبشگيري از اعتياد(، مطالعات اعتياد، پرشکي اجتماعي، مددكاري اجتماعي. 

 مهارت : -2

تشخيص ناهنجاري هاي مهارت مشاوره، مهارت آموزش فردي و گروهي، مهارت برنامه ريزي و تدوين استاندارد، مهارت  
شخصيتي، مهارت اعمال مداخله در سطح گروه هاي خاص)بزرگسالان،سالمندان،افراد داراي ناتواني جسمي يا ساير ناتواني ها(، 

 مهارت تحليل آسيب شناسي جامعه، مهارت شناسايي داروها و مواد مخدر، محرك و روانگردان.

 دوره هاي آموزشي:-3

 گي و اجتماعي اعتياد، مشاوره اعتياد، آسيب شناسي مواد مخدر و روانگردان، زمينه هاي گرايش به اعتياد.پيامد هاي فردي، خانواد



 
 

 

 


