
 1    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 پژوهشي کارشناس:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر               

دستتورالعملها ی صوتو ش شتده و در صتورت عتدم دسترستي بته  های مدون , آئین نامه ها وبر اساس روش "انجام کلیه امور محوله صرفا :  شرح وظایف:

 های متورد نظر  ا صشخیص ضرورت صعتد ل روشهای موجود روشهای لازم در زمینه

  .مالی قبل از هـرگـونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مدیر

  خلاصه مسئولیتهـا و اخـتیارات

هتای پژوهشتي های مناسش برای علاقمنتدان جهتت فعالیتهای دانشکده و دانشگاه، ا جاد زمینههای پژوهشي در قالش سیاستالیتر زی فعپیگیری برنامه

 های پژوهشي و ارز ابي عملکرد پژوهشي سالانه دانشکده، به عهده ا ن کارشناس است. دانشکده، مطالعات لازم در زمینه ارزشیابي فعالیت

 

ست نسبت به کسب آگاهی از طرح ها و برنامه های مصوب بخش ها و ضوابط و مقررات مربوطه اطلاعات لازم را کارشناس گروه موظف ا

 ؛کسب نماید

 کارشناس پژوهشي را مي صوان در دو محور صقسیم بندی نمود:  شرح وظایف

 الف ( امور اداری و دفتری

 نو س مکاصبات داخلي ؛صهیه و صنظیم پیش - 1

هماهنگي و صعیین زمان صشکیل، دعوت اعضا، صنظتیم،  :ی جلسات شورای پژوهشي و انجام امور دبیری آن از قبیلصمهید مقدمات و برگزار - 2

 به امضا رساندن و ارسال صورت جلسات، و... ؛ 

 صهیه پیش نو س دستور جلسات،  صورصجلسات و مووبات جلسات عادی ، فوق العاده و شورای پژوهشي و ارائه  ك نسخه از آن به رئتیس - 3

 دانشکده ؛ 

 پیگیری مووبات کلیه جلسات )عادی ، فوق العاده ، شورای علمي و ...( و ارسال مووبات جلسات به مسئولین و اشخاص ذ ربط؛  - 4

 ای و مکاصبات داخلي؛انجام امور دبیرخانه - 5

هتای شهای عملکرد به بخشها و حوزهای و منظم گزارو صنظیم و ارائۀ دوره ثبت و ضبط مستندات و گزارش فعالیتهای انجام گرفته در گروه - 6

 .ربطذی

 ای و موردی از روند پیشرفت برنامه صفویلي کوصاه مدت و بلند مدت گروه ذ ربط؛صهیه و صنظیم گزارش های دوره   - 7

 ای و موردی از فعالیت های پژوهشي گروه؛صهیه و صنظیم گزارش های دوره   - 8

 علمي داخل و خارج کشور انجام امور مربوط به صشو ق چاپ مقالات در مجلات - 9

 انجام امور مربوط به پاداش مقالات چاپ شده در هما ش های داخل و خارج کشور - 11

 صنظیم گزارش عملکرد و گزارش پرداخت گرانت اساصید  و ارائه آنها به مبادی ذ ربط پس از صا ید مسئول ذ ربط ؛  - 11

ه ارز تابي  و ارستال آنهتا بته مستئول ذ تربط جهتت انجتام امتور صهیه و صنظیم گزارش پرداخت حق الجلسات ، حق التحقیق، حق الزحم - 12

 کارشناسي؛

 همکاری با مسئولین و محققان در انجام مامور ت های محوله؛ - 13

 بررسي  انتخاب پژوهشگران برصر و ارائه گزارش به مسئول ذ ربط - 14

 بررسي و امتیازدهي فرصت های مطالعاصي و ارائه گزارش به مسئول ذ ربط  - 15

 اعضاء هیأت علمي و ارائه گزارش به مسئول ذ ربط فعالیت های پژوهشيزدهي به بررسي و امتیا - 16

 انجام سا ر امور ارجاعي.  - 17

 ب( امور کارشناسی 

 های ا نترنتي و ... ؛ های علمي ، سا تها ، نشستآوری اطلاعات لازم پیرامون کلیه نیازهای بخش ها به منظور استفاده در هما شجمع - 18

 های علمي بخش ها ؛بط عمومي جهت برقراری ارصباط با جرا د کشور به منظور انتشار مقالات و گزارشهمکاری با واحد روا - 19

 بررسي و پیگیری مخاطش شناسي آثار اساصید  و صلاش جهت برقراری ارصباط با آنها به منظور معرفي آثار علمي بخش ها ؛ - 21



 2    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 پژوهشي کارشناس:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر               

کارهای ارائه مقالات علمي بخش هتا بتا همکتاری گتروه همکار هتای و مجلات معتبر علمي ت پژوهشي و بررسي راه ISIشناسا ي مجلات  - 21

 علمي ؛ 

گردآوری و مستند سازی داده ها و اطلاعات اختواصي گروه و همکاری با کارشناسان عمومي ذی ربط در ادارۀ امور هماهنگي و پشتیباني  - 22

 سازی و به روزآوری بانکهای اطلاعاصي مورد نیاز؛گروههای صخووي در امر غني

 دانشکده؛  صعامل و ارصباط با صاحبان اثر، پژوهشگران و ارز ابان برای پیشبرد امور - 23

 صبادل اطلاعات علمي  و اجرا ي از طر ق ا نترنت با هماهنگي مسئول ذ ربط ؛  - 24

علما، استادان، ربط در ادارۀ امور هماهنگي و پشتیباني گروههای صخووي برای صقو ت شبکۀ ارصباطي با همکاری با کارشناسان عمومي ذی - 25

 اند شمندان و مراکز پژوهشي؛

 همکاری با کارشناس امور  طرح های پژوهشي و نظارت و ارزشیابي در صهیه و صدو ن گزارش ها مربوط. - 26

رساني، فراخوان و... در فرا ند انتخاب صتاحش اثتر و پژوهشتگر بترای هتر  تك از عنتاو ن صتدو ن و بتازنگری کتتش و انجام اقدامات اطلاع - 27

 های اولو ت بندی شدۀ مووبِ مرصبط با بخش ها ؛پژوهش

جستجو در مورد نقدهای انجام شده در خووص کتابهای منتشر شدۀ گروه، ثبت و ضبط و مستند سازی آنها و صدو ن گزارشتهای لازم در  - 28

 ا ن خووص برای گروه؛

 الملل دانشگاه؛بط بین، به حوزۀ رواهمکاری و ارائۀ خدمات علمي و پژوهشي لازم، در حیطۀ وظا ف دانشکده - 29

 رهگیری کتابهای گروه که در فرا ندهای صعر ف شده در مرحلۀ صولید قرار دارند؛ - 31

 ثبت اطلاعات مراحل صولید محتوای کتابهای دانشکده در سیستم اطلاعات مد ر ت دانشکده؛ - 31

 های پژوهشيهای داخلي لازم در زمینهو دستورالعملنامه صهیه آ ین - 32

 دانشجو ان، کارکنان و اعضای هیات علمي در خووص فعالیت های پژوهشيمشاوره و راهنما ي  - 33

 به روز کردن پرونده های اعضاء هیأت علمي - 34

 ثبت نام و نیاز سنجي صشکیل کارگاه های پژوهشي - 53

 و انجام سایر امور محوله از ناحیه مقام مافوق.
  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   معاون پژوهشي ه وظا فصعیین کنند

   رئیس دانشکده هنر و معماری صا ید کننده وظا ف

   رئیس دانشکده هنر و معماری صا ید کننده نها ي

 

 

 

 

 


