
 دانشکده هاشرح وظايف واحد فناوري اطلاعات 
  

)انجام یا پيگيري از  تمامي امور مربوط به فناوري اطلاعات پيگيري مي باشد و مسووليت مرتبطمدرك كارشناسي  حداقل داراي فناوري اطلاعات : مسئول

 بر عهده ایشان مي باشد .به شرح ذیل  دانشگاه(

 به لحاظ سابقه و تجربه افراد تصميم گيري شده و فوق الذكر را شامل نميباشد. مرتبط و یا كمتر از كارشناسي در خصوص افراد با مدارك غير: تبصره
   

   اطلاعات فناوري كارشناسان عمومي وظايف فصل اول :

موجود ،به منظور و یا پایگاههاي داده  شبكه شناسنامه نرم افزارها نود  تجهيزات رایانه اي ، تجهيزات و مستندات شناسنامه تهيه و به روز نگاه داشتن، - 1ماده  
 در واحدها وجوداموال فناوري اطلاعات مساماندهي اطلاعات 

گاه ) دانش انجام مراحل كارشناسي فني خرید و تایيد فاكتورهاي خرید در محدوده سقف مجاز در بخشنامه هاي ارسال شده از طرف مدیریت خدمات پشتيباني - 2ماده 
 و در معاملات بزرگ با هماهنگي اداره فن آوري اطلاعات و ارتباطات مطابق آیين نامه مالي و معاملاتي دانشگاهمعاملات كوچك ( 

 توسط اوري اطلاعات و ارتباطاتحضور مستمر در جلسات هماهنگي و بازآموزي هاي برگزار شده  - 3ماده  
 شركت در دوره هاي آموزشي دانشگاه و بخش خصوصي یا خود آموزي و ارتقا سطح علمي و عملي باطلاعات اوري ااعلام نيازهاي آموزشي به  - 4ماده  

 جهاني جدید تكنولوژیهاي از اطلاع و فني اطلاعات نگهداشتن روز به جهت  ICTخبري علمي بازدید از سایتهاي  - 5ماده 
 ارسالي از طرف مراجع داخل دانشگاهي یا كشوري در حوزه فناوري اطلاعاتپيگيري و رعایت بخش نامه ها یا دستورالعمل هاي  -6ماده 
 شناسایي و تدوین شرایط درخصوص موارد قابل واگذاري به بخش خصوصي  -7ماده

   فصل دوم : وظايف در حوزه سخت افزار  

 : نظارت بر روند خريد تجهيزات رايانه اي   - 1ماده 
  اي رایانه تجهيزات خرید درخواست فرم تكميل یا دریافت - 1-1 ماده
 نياز تایيد عدم یا ، تایيد و اي رایانه تجهيزات خرید نياز علت كارشناسي بررسي - 1-2 ماده

جهت انجام شامل خرید تجهيزات سخت افزار و نرم افزار مربوط به تجهيزات پزشكي كه به صورت یك مجموعه و پك ارائه ميشود، نبوده و صرفا  2-1و  1-1ماده  تبصره :

 خدمات مرتبط از جمله پشتيباني، اطلاع رساني به واحد آي تي بيمارستان یا مركز آموزشي درماني الزامي ميباشد 
 دانشگاه وارتباطات اطلاعات فناوري مدیریت سوي از شده ارائه مشخصات طبق( نياز تایيد صورت در)نياز با مناسب تجهيزات ليست تهيه -1-3 ماده  
تایيد قيمت مشمول قانونهاي معاملاتي فاكتورها از نظر فني و مطابقت با ليست تجهيزات و بررسي قيمت و اعلام نظر احتمالي در زمينه قيمت ها )  تایيد -1-4 ماده   

 ( دانشگاه مي شود
 خاص پيگيري اخذ تایيد فني مدیریت فن آوري اطلاعات دانشگاه بر خرید انجام گرفته در مورد اقلام -1-5ماده 
 پيگيري و تایيد فني خرید اقلام خارج از ليست فوق -1-6ماده
 شناسایي و تدوین شرایط درخصوص موارد قابل واگذاري به بخش خصوصي  -1-7ماده

 كنترل فني تجهيزات خريداري شده از نظر تطبيق با فاكتور هاي تاييد شده ،به صورت زير:  - 2ماده  
 قطعات و گارانتي هاي ارائه شده و مطابقت با ليست تهيه شده وفاكتور تایيد شدهررسي فني ب  - 2-1 ماده        

الصاق برچسب ليست قطعات داخلي رایانه ها همراه با مشخصات فني و تاریخ شروع و خاتمه گارانتي قطعات بصورت مشخص برروي رایانه هاي  - 2-2ماده 
 خریداري شده 

 همراه با توضيحات مربوطه سيستم ليست كچ مخصوص فرم تكميل - 2-3 ماده        
 كيس پشت در فني كنترل برچسب الصاق - 2-4 ماده        

 موارد مربوط به خرید تجهيزات شبكه -2-5ماده  
 : فرآيند تعميرات  - 3ماده  

 موجود در واحدنرم افزارهاي جانبي ،آنتي ویروس و... بر روي رایانه هاي  وها  عامل سيستم نصب - 1-3 ماده      
 تشخيص عيوب سخت افزاري سيستم ها و رفع عيب تجهيزات در حد آموزش هاي داده شده - 3-2ماده      

 كنترل كيفيت تعمير تجهيزات نظارت بر فرآیند ارسال تجهيزاتي كه نياز به تعمير دارند ) مانند : چاپگر ( به شركت هاي خصوصي و - 3-3ماده 
 نظارتي هاي ليست چك طریق از قرارداد طرف پيمانكار هاي شركت فعاليت بر ارتنظ - تبصره             



    شبكه حوزه در وظايف فصل سوم :  

 بر اساس استاندارد هاي فن آوري اطلاعات و ارتباطات   Passiveو  Activeنگهداري صحيح از كليه تجهيزات شبكه اعم از  - 1ماده 
    فناوري اطلاعات و ارتباطات هاي بر اساس استانداردتهيه مستندات جامع شبكه  - 2ماده 
 Activeآگاهي كامل از كاربرد و نحوه عملكرد تجهيزات  - 3ماده 
 دسترسي به شبكه اینترانت و اینترنتسایت دانشگاه و نحوه ارتباط مركز تا  نوعآگاهي كامل از  - 4ماده 
 برخورد با مشكلات احتماليآگاهي كامل از نحوه عيب یابي دروني شبكه و  - 5ماده 
 حفظ ، نگهداري ، پشتيباني و عيب یابي از نقطه ابتدایي تا انتهایي شبكه موجود - 6ماده 
 وكارت شبكه و..( IPا ي كليه سيستمهاي كامپيوتري موجود در مركز مربوطه)عيب یابي و رفع مشكل شبكه - 7ماده 

 ني و تلاش جهت حفظ و نگهداري تجهيزات شبكهمطلع بودن از انجام هرگونه عمليات عمرا -8ماده  
 حفظ و نگهداري و عيب یابي روتر مرتبط با دانشگاه و بستر فيزیكي ارتباط اعم از اینترانت، وایرلس و تجهيزات مرتبط با آنها -9ماده

نمودن اكسس پوینت هاي داخلي و بين مراكز و همچنين مطلع نمودن كارشناسان دانشگاه جهت هرگونه توسعه تجهيزات شبكه داخلي اعم از كم و زیاد  -10ماده 
 هرگونه تغيير در ساختار و تنظيمات تجهيزات موجود

 .تامين شبكه داخلي ساختمانهاي جدید التاسيس، با هماهنگي اداره فن آوري اطلاعات توسط مدیریت فني دانشگاه )دفتر فني( انجام  خواهد شد   – 11ماده 
 ین شرایط درخصوص موارد قابل واگذاري به بخش خصوصي شناسایي و تدو  -12ماده

   افزار نرم حوزه در وظايف فصل چهارم :  

 پيگيري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت رفع مشكلات نرم افزاري و بهبود سيستم - 1ماده  
 مشاوره به واحد مربوطه جهت مكانيزه كردن فرایند ها - 2ماده 
 فناوري اطلاعات در خصوص عقد قراردادهاي پشتيباني نرم افزارهاهماهنگي با مدیریت  - 3ماده 
 (تقاضا مورد افزار نرم از واحد انتظارات )تهيه ، تنظيم و مستند سازي نيازمند ها RFPهمكاري در تهيه  - 4ماده 
  ... ( تایمكس دستگاه و وغياب حضور مانند)  آشنایي فني با نرم افزار ها و سخت افزارهاي مربوطه - 5ماده 

 صرفا اطلاعات فني بوده و شامل مواردي چون آموزش پرسنل جدید نميباشد. 5تبصره: منظور از اشنایي ذكر شده در ماده 
 مربوطه مسائل تر مناسب پيگيري جهت مربوطه واحد افزارهاي نرم( پوشش تحت هاي فعاليت نوع و حيطه) آگاهي از كليات - 6ماده 
 آنها آرشيو و اي دوره بصورت ها افزار نرم از ( Backup dataند تهيه فایل پشتيبان ) نظارت و پيگيري رو - 7ماده 
          تایيد اتمام كار پروژه ها و فاكتور هاي نرم افزاري - 8ماده 
 مطلع بودن از هر گونه تغيير و تحول نرم افزاري - 9ماده 
 شناسایي و تدوین شرایط درخصوص موارد قابل واگذاري به بخش خصوصي  -10ماده

   سايت وب حوزه در وظايف فصل پنجم :  

 (جزء وظایف مسئول آي تي نميباشد )بروزرساني محتوارابط وب سایتنظارت بر به روز رساني وب سایت در راستاي رعایت استانداردهاي فني توسط  -1ماده 
 اعلام نظرات به اوري اطلاعات جهت بهتر شدن كيفيت تمامي وب سایت هاي زیر مجموعه بررسي وب سایت هاي واحدهاي مختلف و - 2ماده 
 آشنایي با استاندارد هاي تهيه وب سایت ) از طریق بازدید از سایتهاي متفاوت ( - 3ماده 
  مشكلات  رفع، ودواحد آي تي مركز در صورت وجنظارت مستقيم بر روي وب سایت  - 6ماده 
 شناسایي و تدوین شرایط درخصوص موارد قابل واگذاري به بخش خصوصي  -7ماده

 نرم افزار  حوزه در وظايف فصل ششم :
 نرم افزارهاي اختصاصي حوزه دانشجویي و هيات علمي - 1ماده  

   اداري اتوماسيون  حوزه در وظايف فصل هفتم :  

 تنظيمات نرم افزار اتوماسيون اداريآگاهي كامل از  - 1ماده  
 آشنایي كاربردي با سيستم اتوماسيون اداري جهت آموزش نرم افزار و رفع اشكال به كاربران شاغل در آن واحد - 2ماده 
 آن مركز در تغيير سمت و ....(  -اطلاع رساني از وضعيت سيستم اتومسيون اداري و كاربران ) فعال  - 3ماده 
 و تدوین شرایط درخصوص موارد قابل واگذاري به بخش خصوصي  شناسایي -4ماده



   اينترنت  حوزه در وظايف فصل هشتم :  

 و نرم افزارهاي جانبي down Load، حجم  FTP,FTP2و استفاده از امكانات اینترنت  تنظيمات مورد نيازو VPNآشنایي با نحوه ساختن  - 1ماده  
 اینترنت به اتصال جهت سيستم هاي  errorشناسایي  - 2ماده  
 تقاضاهاي شخصي دریافت نام كاربري درخواست فرم نياز وتایيد اداري اشتراك گرفتن جهت واحدها راهنمایي كاربران - 3ماده  

 . است شده داده توضيح سایت در فوق موارد – تبصره     
 مشكلات این حوزه به كاربران واحد خودشناخت وآشنایي با ميزان پهناي باند در دانشگاه و ارائه  - 4ماده  
 شناسایي و تدوین شرایط درخصوص موارد قابل واگذاري به بخش خصوصي  -5ماده 

   در حوزه نگهداشت اطلاعات سرور و ذخيره و بازيابي اطلاعات وظايف : نهمفصل   
 شناسایي و تدوین شرایط درخصوص موارد قابل واگذاري به بخش خصوصي   الزامات سرور – 3ماده    نگهداري سرور  -2ماده     backupگرفتن  – 1ماده  

 


