
 شرح وظايف شغلي (سطح آشنايي)مهارت هاي شغلي تحصيلات اطلاعات شغلي رديف
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سابقه اشتغال در 
 14 :حوزه آموزش

 سال

:  ميزان تحصيلات
 ليسانس

سامانه هاي مرتبط ، ) مهارتهاي اختصاصي شغلي 
نرم افزار بانک اطلاعات، ...(:دبيرخانه گام و 

دبيرخانه گام، نرم افزار  کلاسهاي آموزشي 
 کارکنان

(درخواست برنوع بنا )علمي هيات اعضاي و مديران به گزارشات ارائه 

نظرات بندي طبقه و بررسي و علمي هيات اعضاي پيشنهادات و نظرات آوري جمع   

علمي هيئت اعضاي مطب از محروميت حق پرداخت جهت ساليانه کارنامه صدور 

مربوطه واحدهاي به آن ارجاع و ساليانه پايه اعطاي جهت امتياز تعيين 

و  سرپرستان معاونتها، براي گزارشگيري رمز تعريف.. 

در اشكالات رفع و توجيهي جلسات حضوردر...و رابطين و علمي هيات اعضاي مديران، پاسخگويي و راهنمايي 

 ها دانشكده

تدوين در مشارکت دانشگاهها و وزارتخانه براي برنامه افزاري نرم راهنماي و نامه آئين ، دستورالعمل ارسال 

   دانشگاه آموزشي شوراي به پيشنهاد و اطلاعات بانک نياز مورد يا و موجود فرايندهاي

افزار نرم ارتقاء و درخواستي گزارشات زمينه در خلاقيت و نوآوري در سعي 

و افزاري نرم ارتقاء مورد در پيشنهاد ارائه و اطلاعات بانک با ها دانشكده رابطين عملكرد بر نظارت و ريزي برنامه 

 دانشگاه از درخواستي... و همايشها در اطلاعات بانک افزار نرم ارائهاطلاعات بانک افزاري سخت
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نوع 
 رسمي:استخدام

رشته 
 پرستاري:تحصيلي

،  ICDLمكاتبات اداري،)مهارتهاي عمومي 
مهارتهاي ارتباطي، دوره مديريتي و برنامه 

، گذراندن دوره هاي ICDLمكاتبات اداري، (:ريزي
 کارکنان آموزش مديريتي ويژه
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پست 
 پرستار:سازماني

 شرح وظايف شغل

علمي هيات اعضاي براي پرونده تشكيل 

 مدارك بايگاني و نگهداري جهت

واجرايي پژوهشي ، آموزشي اطلاعات ورود 

 اطلاعات  ازبررسي پس علمي هيئت اعضاي

 آنها وبايگاني
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:  سابقه کار
 سال14

 :توضيحات 5

 ، کارشناس بانک اطلاعات اعضاي هيئت علميEDCکارشناس : سمت هاي شغلي از ابتداي استخدام تا کنون 6

 :سوابق مديريتي 7

کارشناس بانك اطلاعات اعضاي هیات علمي، رابط :سمت سازماني فعلي         لیلا یزدان نیا          :  نام و نام خانوادگي
 آموزش معاونت آموزشي


