
 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 :
 کارشناس امور فرهنگي:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر         

  خلاصه مسئولیتهـا و اخـتیارات 

 

های دانشجویي و حمایت از آن ها و تامین امکاناات بارای فعالیات آن هاا  فوق برنامه دانشکده، هماهنگ کردن فعالیت تشکل و اصلي امور فرهنگي وظیفه

خادمات  ادبي و تفریحي وبرگزاری اردوها و جشن ها و کارگاه های آموزشي و هنری، ارایاه . جهت دادن اوقات فراغت دانشجویان، برگزاری برنامه هایاست

برناماه  کلیات رسالت امور فرهنگي  و فوق برنامه دانشکده مي باشد. دربرگازاری یری و فیلم و همکاری با صاحبان نشریات دانشجویي از جملهصوتي و تصو

اگون درتمهیدات گون های سایر معاونت ها از جمله معاونت آموزشي و امور پژوهشي در قالب همایش ها و سمینارها وکارگاه های مختلف نقش امور فرهنگي

  .بصری اجتناب ناپذیر است از جمله آماده کردن سالن آمفي تئاتر و ارایه خدمات سمعي و
 

دستورالعملهای تصاویب شاده و در صاورت عادم دسترساي باه   ,بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 رت تعدیل روشهای موجود؛مورد نظر یا تشخیص ضرو روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول
 و برنامه ریزی جهت رفع موارد تخلف و ارشاد و راهنمایي متخلفین کدهرعایت قوانین اسلامي و ملي در دانش 

 
لت ایراناي و ااسلامي حاکم بر امور فرهنگي و حفا  اصا اساس اصولو پیشنهاد سیاستها، خط مشي ها و رهیافت های فرهنگي، ادبي بر  بررسي - 1

 زبان فارسي

  شناخت چهره ها و استعدادهای فرهنگي، ادبي و ایجاد ارتباط و تبادل نظر با آنان در رابطه با مسائل فرهنگي و ادبي - 2

 زی بر اساس آنجمع بندی وبرنامه ری و تهیه فرم علاقه مندی های فرهنگي برای دانشجویان جدید الورود - 3

جشنواره ها، مسابقات و مراسم بزرگداشت و یادبود چهره  پیشنهاد و کمک به برگزاری مراسم فرهنگي و ادبي شامل کنفرانس ها، کنگره ها، ارائه - 4

  هنری های فرهنگي، ادبي و

 ارتباط و تبادل نظر با دیگر کارشناسان و دست اندرکاران مسائل فرهنگي  ایجاد - 5

 رهنگي و ادبي و تهیه گزارش از اهداف، نحوه برگزاری عملکرد و نتایج حاصله از آنانشرکت در مراسم ف - 6

  طراحي برنامه های فرهنگي و فعالیت های کیفي با استفاده از نتایج تحقیقات و مطالعات و بررسي ها و نیز اطلاعات جمع آوری شده - 7

 دانشکدهب ایراني اسلامي در سطح تحقیق و تتبع پیرامون روش های نوین در زمینه گسترش فرهنگ و اد - 8

 تهاجم فرهنگي غرب،  لیل پدیده های فرهنگي ادبي مانندشناخت و تح - 9

 مقام مسئولاطلاع یافتن از اخبار فرهنگي ، ادبي روز و تنظیم و عرضه مناسب آنان به  - 11

تبلیغاتي و عرضه محصولات فرهنگي و رسایدگي بنگاههای  در زمینه تاثیر و انحلال موسسات فرهنگي، ادبي، محافل و مجامع و هو مشاور هدایت - 11

  و بازرسي امور آنان

  و بررسي مسائل و مشکلات آناندانشکده ایجاد ارتباط با محافل و مجامع فرهنگي، ادبي  - 12

 مقام مسئولانتقال افکار و نظرات انتقادی و پیشنهادی متخصصان و چهره های فرهنگي و ادبي و مردم جامعه به  - 13

  به منظور رشد و شکوفایي استعدادهای تحقیقي ، آموزشي ، فرهنگي ، اجتماعي و هنری دانشجویان ایجاد بستر مناسب - 14

  پیگیری امور مربوط به فعالیت های واحد فرهنگي و تفریحي - 15

 و سالن نمایش فعالیت محل ( و ورزشي ،  …سمعي ، بصری و  وسایل فرهنگي ) پیگیری امور به منظور اجرای برنامه های  - 16

 ریزی برگزاری کلاسهای فوق برنامه ، مسابقات فرهنگي ، نمایشگاهها ، جشنواره ها و ..برنامه  - 17

 …وبرگزاری مسابقات ، شرکت در المپیادهای ورزشي و کده به منظور توسعه ، ترغیب فعالیتهای ورزشي در دانش پیگیری - 18

 ایجاد کانونهای دانشجویي و تقویت کانونهای موجود در راستای جلب مشارکت دانشجویان در فعالیتهای فرهنگيپیگیری برای  - 19

ها و شکوفای استعدادهای دانشجویان در تولیدات فرهنگاي ) فایلم ، نشاریات ، رشد خلاقیتپیگیری برای برگزاری فعالیت های موثٍر  در جهت  - 21
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 . ( …تئاتر و 

 سایر دانشگاهها های فرهنگي و اعزام دانشجویان بههمایشها و تشکل برگزاریپیگیری برای  - 21

 .استفاده از فناوری اطلاعات و ارتباطات واتوماسیون اداری درخصوص نوع مسئولیت و وظایف محوله - 22

 .ها با مشارکت فعال کارکنانا... و مناسبتریزی جهت برگزاری منظم و باشکوه ایامبرنامه - 23

 .های فرهنگيع مورد نیاز برای برنامهپیگیری جهت تامین مناب - 24

جازوات و نشاریات فرهنگاي،  های آنان از طریق تهیه و توزیاع و انتشااراعتلای فرهنگي کارکنان و خانواده های فرهنگي مربوط بهاجرای برنامه - 25

 .هابرگزاری همایش

 تنظیم صورتجلسات برگزاری جلسات شورای فرهنگي - 26

 .های فرهنگيها و فعالیتعاتي مورد نیاز اجرای طرحپیگیری و تهیه و تأمین منابع اطلا - 27

های لازم در پشاتیباني هاای فرهنگاي و شناساایي نیازهاا و اقادام جهات انجااممربوط به انجاام فعالیت بررسي و کارشناسي مسائل و مشکلات - 28

 .چهارچوب مقررات مربوطه

 .دمات پشتیباني و ارائه به مقامات مافوقهای خبندی، تهیه وتدوین گزارشات کارشناسي و تحلیلي از فعالیتجمع - 29

 .ها و محصولات فرهنگي مورد نیاز بنا به درخواست واحد مربوطهپیگیری و انجام اقدامات لازم جهت تهیه و تأمین بسته - 31

 .یربطبررسي مطبوعات و نشریات داخلي و خارجي )بعد از ترجمه آن در واحد ترجمه مرکز( و ارائه آن بصورت بولتن به مسئولان ذ - 31

 .های بیگانه و استخراج اخبار و ارائه آن بصورت بولتن به مسئولان ذیربطرسانه بررسي - 32

 .ها و پیشنهادات در خصوص مسائل فرهنگي روزها و دیدگاهاندیشي کارشناسان جهت ارائه تحلیلبرگزاری جلسات هم - 33

 کدهي دانشهماهنگي بین بخشي برای نیل به اهداف و تحقق وظائف در راستای سیاست کل - 34

 ارائه برنامه های فرهنگي سالانه به مقام مسئول و همکاری در تدوین بودجه و اعتبارات  - 35

 و ارائه گزارش به مقام مسئول تهیه اطلاعات و آمار از وضع موجود - 36

 و ارائه گزارش به مقام مسئول نقاط ضعف و قوت وضعیت موجود شناسایي  - 37

 در رفع مسائل رفع نقاط ضعف و استفاده بهینه از نقاط قوت - 38

 ارائه گزارش منظم و مستمر به رئیس دانشکده و  های انجام شده جهت ارائه به مسئول مافوقتهیه و تنظیم گزارش کار ماهانه و سالانه از فعالیت - 39

 دانشجویان در زمینه مسائل مختلف مرتبط به امور  یپیشنهادها يبه سوالات مراجعان و بررس يپاسخگوی - 41

 (يلیو تحص ی)فردفرهنگي به مشاوره  مسائل مربوط یریگیپ - 41

 يعلم یها دیهماهنگ کردن بازد - 42

 يلیفارغ التحص یجشن ها یدر برگزار یهمکار - 43

 يعلم یو انجمن ها یيدانشجو ینظارت بر امور کانون ها - 44

 نشریه در خصوص مسائل فرهنگيو ویژه نامه به مناسبت های مختلف تهیه  - 45

 ویژه دانشجویاننقاشي –معرق –طراحي –خوشنویسي  نندماهمکاری در زمینه برگزاری کلاس های هنری  - 46

 مقام مسئولشده از طرف  انجام سایر وظایف محولو 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   رئیس دانشکده هنر و معماری وظایف کنندهتعیین 

   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده وظایف

   رئیس دانشکده هنر و معماری هایيتایید کننده ن
 


