
 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 مسؤول شبکه:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر       

 حوزه هاى فعالیت 
 . استبر فرآيند خريد، ارتقاء و اسقاط سیستم های کامپیوتری  و نظارت کدهمهای سخت افزاری دانشوظیفه اين بخش سرويس نگهداری و تعمیر سیست 

 :   زمینه فعالیت

  . بررسي و شناخت نرم افزارها و سخت افزارهای جديد و به کارگیری آنها .أ

برای  سنجي و تعیین ابزار و سخت افزار مناسبامکان  و تدوين نیازهای آنها، کدهکمبودها و نیازهای سخت افزاری بخشهای مختلف دانش بررسي .ب

  . رفع کمبودها

 تجزيه و تحلیل سیستمهای کوچک و متوسط سخت افزاری و ارائه راه حل مناسب برای اجرای آنها .ج

  جرای طرحهای کامپیوتری، نصب، آزمايش و آنها ا .د

 . سايي خطاها، رفع خطاها و افزودن امکانات جديد به سیستمهااری شامل شنازپشتیباني و نگه داری سیستمهای از لحاظ نرم افزاری و سخت اف  .ه

 . عیب يابي کامپیوترها و سیستمهای کامپیوتری و رفع عیبها .و

 . شناسايي فنون جديد طراحي و ساخت کامپیوتر و ارزيابي و به کارگیری آنها .ز

دستورالعملهای تصوويب شوده و در صوورت عودم دسترسوي بوه  , بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 مورد نظر يا تشخیص ضرورت تعديل روشهای موجود؛ روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

  رسي ضرورت خريد تجهیزات کامپیوتریبر - 1

  مرکزی بررسي سیستم خريداری شده در انبار - 2

 کدهانجام تعمیرات سخت افزاری در دانش - 3

 کدهانجام تعمیرات نرم افزاری در دانش - 4

  نظارت بر اسقاط سیستمهای کامپیوتری - 5

  جهت خريد کدهتعیین مشخصات تجهیزات کامپیوتری مورد نیاز در دانش - 6

 جويان ارائه خدمات کامپیوتری در زمینه سخت افزار و نرم افزار به اساتید ، کارکنان و دانش - 7

 مشاوره در خريد تجهیزات سخت افزاری و نرم افزاری دانشکده - 8

هنر و راهبری سیستم اتوماسیون اداری ، پژوهشي و بروزرساني وب سايت داخلي و عمومي دانشکده و دانشگاه شیراز ) مربوط به قسمت دانشکده  - 9

 (  معماری

 رياست هر بخش به منظور ارائه خدمات اينترنتي و انترانتي دانشگاه شیراز داخل بخشها با هماهنگي کنترل و نظارت بر کلیه مراکز کامپیوتر - 11

 دروس مختلف   کامپیوتر در ارتباط با  ارائه خدمات کامپیوتری به اساتید و دانشجويان به منظور برگزاری کلاس های کارگاهي - 11

 سطح علمي دانشجويان با علوم کامپیوتری روزبرگزاری کارگاه های آموزشي و کارآفريني دانشجويان و اساتید به منظور ارتقاء  - 12

توسط خطوط   با همکاری اداره مخابرات دانشکده کوی اساتید و کارکنان دانشکده هنر و معماری در محدوده ارائه خدمات اينترنتيپیگیری برای  - 13

  ADSL برای بهره گیری از خطوط DSLAM استفاده از خطوط تلفن و سويچ پرسرعت انتقال ديتا با

 یه امور مربوط به تعريف شناسه و مديريت نرم افزارهای مرتبط با سیستم کاربران دانشگاهکل - 14

مديريت سامانه پست الکترونیک دانشگاه اعم از تعريف شناسه، مانیتورينگ توزيع فضای اختصاص يافته به پست الکترونیک و مديريت فضای در  - 15

 اختیار

 پشتیباني سیستم کاربران دانشگاه - 16

 های مديريت کاربران و شبکههای نرم افزارامور مرتبط با پشتیبان پیگیری کلیه - 17

 های پشتیبان دانشگاه جهت استفاده بهینه از خدماتسازی کلیه خدمات مورد تعهد سرويسبه روز رساني .و فعّال - 18



 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 :

 کارشناس مسؤول شبکه:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر       

 ( و نحوه توزيع حجم پهنای باندtraffic shapeگزارش ماهانه ترافیک شبکه ) - 19

 ای هه و سالانه خدمات رايانهما 6ارائه گزارش عملکرد  - 21

 های مختلفها و سازمانپیگیری مکاتبات مرتبط با قراردادهای منعقد شده و يا در حال انعقاد با شرکت - 21

 در موارد لزوم فناوری اطلاعات و ارتباطاتشرکت در جلسات کارگروه تخصصي ذيل شورای  - 22

 به رياست دانشکدههای لازم تهیه گزارشو ارائه  ای دانشگاهو خدمات رايانه فناوری اطلاعات و ارتباطاتهماهنگي جلسات مرتبط با مرکز  - 23

 شرکت در جلسات کارگروه تخصصي ذيل شورای فناوری اطلاعات و ارتباطات در موارد لزوم - 24
 

 مقام مافوق. طرفانجام سایر امور محوله از و 

 
  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   رئیس دانشکده هنر و معماری کننده وظايفتعیین 
   هنر و معماری دانشکدهرئیس  تايید کننده وظايف
   رئیس دانشکده هنر و معماری تايید کننده نهايي

 



 3    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 واحد سازماني : دانشکده هنر و معماری وزارت/موسسه :دانشگاه شیراز

   شماره پست / شغل  محل جغرافیائي خدمت : شیراز

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

دستورالعملهای تصوويب شوده و در صوورت عودم دسترسوي بوه   ,بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 ل روشهای موجود؛مورد نظر يا تشخیص ضرورت تعدي روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

 

 های مختلف در صورت عدم رفع مشکل توسط كارشناسان حوزه مربوطای حوزههای رایانهیابی سیستمعیب

 هانامهوههای مرتبط با هیأت علمي و کارکنان طبق شیپشتیباني سخت افزاری و نرم افزاری سیستم - 1

  رفع اشکالات سیستمها در محل های خدمت همکاران - 2

 هاافزار، بررسي اختلالات و رفع آنويروس دانشگاه، هماهنگي با پشتیبان مربوط و نصب و به روز رساني نرمپیگیری امور مرتبط با نرم افزار آنتي - 3

 ت و ارتباطات دانشگاهها با هماهنگي مرکز فناوری اطلاعاارائه خدمات سخت افزاری کلیه حوزه - 4

 سیم )وايرلس(رفع ايرادات مربوط به شبکه بي - 5

 همکاری در رفع مشکلات شبکه به ويژه بخش سخت افزاری - 6

 ها، بايگانيها، پیگیری نامهتهیه متن مکاتبات مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات، انديکس کردن نامه - 7

 دماتهای مربوط به شرح خها و فرمبه روز رساني شیوه نامه - 8

 پیگیری موارد درخواست خريد مرکز - 9

 شرکت در جلسات کارگروه تخصصي در موارد لزوم - 11

 های آموزشی زیر مجموعه مركز فناوری اطلاعات و ارتباطات شاملریزی كلاسبرنامه
 گیرند.هايي که از طريق مرکز در اولويت قرار ميهای عمومي رايانه، نرم افزارهای اداری و ساير برنامهآموزش - 11

های لازم جهت به روز کردن و جايگزين کردن سیستم عامل و نورم افزارهوا در ريزیبندی شده مرکز از قبیل برنامههای زمانبرنامه ريزی فعالیت - 12

 طول سال تحصیلي و اطلاع رساني دقیق به کاربران

 های تحت مالکیت دانشگاهرفع مشکلات نرم افزاری کاربران در سیستم - 13

 يابي فضای دروني شبکه(فیزيکي شبکه، تست و عیبتأمین سخت افزارها، ندهایخدمات فیزيکي شبکه ) - 14

 ها با هماهنگي مسئول هماهنگي مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات(رابط کارشناس شبکه )هماهنگي جهت رفع مشکلات در تمام واحد - 15

 های آموزشي دانشجويان تحصیلات تکمیليريزی سايتبرنامه - 16

 ينترنتي و گزارش موارد اشکال و راهکارهای مّد نظر جهت رفع مشکلاتمانیتورينگ خدمات ا - 17

 ای مراجعان و کاربرانمشاوره و پاسخگويي به سئوالات رايانه - 18

 های لازم در حوزه شرح وظايف تعريف شدهتهیه گزارش - 19

 مقام مافوق. طرفانجام سایر امور محوله از و 

 
  خانوادگینام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   کارشناس مسؤول شبکه تعیین کننده وظايف

   دانشکده هنر و معماری رئیس تايید کننده وظايف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تايید کننده نهايي

 


