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 :تعاریف

 یهاتهرشمهندسی كامپيوتر يا  یهارشتهكارشناسی يا بالاتر، در كاردانی، دارای مدرك  :کارشناس فناوری اطلاعات - 1ماده 

 .باشدیمبر عهده ايشان  واحدفناوری اطلاعات  حوزهتمامی امور  تيمسئولو  استمرتبط با فناوری اطلاعات 

كارشناس فناوری اطلاعات واحد كه با ابلاغ مديريت فناوری اطلاعات  :کارشناس مسئول فناوری اطلاعات – 2ماده 

 .گرددمسئوليت كليه امور حوزه فناوری واحد به ايشان محول می

  .باشدیمكارشناس مسئول فناوری اطلاعات بر عهده جهت اجرای امور فناوری اطلاعات واحد  یبندتياولو -1تبصره 

 .انجام گردد كارشناس مسئول فناوری اطلاعات نهايی دييتأبا  ستيبایم بات اداری و اسناد و فاكتورهاكليه مكات -2تبصره 

 .ا كارشناس مسئول فناوری اطلاعات صورت پذيردبا هماهنگی ب ستيبایممرخصی كارشناسان فناوری اطلاعات  -3تبصره 

  در حوزه فناوری  ،و طبق شرح وظايف ابلاغی هستندكی غير از فناوری اطلاعات اردارای مد :رابط فناوری اطلاعات -3ماده  

 .دينمایماطلاعات فعاليت 

گذراندن دوره آموزشی فرآيندهای و  فناوری اطلاعات و آمار مديريت دييتأ مصاحبه فنی و پس از ،رابطان فناوری اطلاعات -1تبصره  

برده برای نام مديريت فناوری اطلاعات و واحد مربوطه، دييتأو در صورت  ندينمایمآزمايشی فعاليت  صورتبهبه مدت سه ماه  ،انجام كار

 .گرددیمابلاغ صادر 

و از طريق  دانشگاه فناوری اطلاعات واحد با نظر مديريت فناوری اطلاعات مسئول ،دارند كارشناس ورابط  واحدهايی كهدر  -2تبصره  

 .گرددیماعلام  واحدصدور ابلاغ مسئوليت به 

علمی و فنی و داشتن  دييتأ در صورت گردندیممعرفی  وری اطلاعات از طرف واحدهارابط فنا عنوانبه كه یافراد -3تبصره  

 .نمايند فهيوظ انجامت يک سال لازم، بايد حداقل به مد یهایتوانمند
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 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیشرح وظایف حوزه برنامه 

 :وظایف عمومی

 ساماندهی و نظارت بر امور مربوط به فناوری اطلاعات و ارتباطات مركز محل خدمت ،مديريت (1

 حوزه فناوری اطلاعات در مركز مربوطه  یازهايمستمر ن احصا و اعلام (2

 نصب شده یافزارهانرمنحوه نگهداری تجهيزات و  ،نظارت بر عملكرد كاربران (3

و ارتباطات با هماهنگی مديريت آمار و  نوين در حوزه فناوری اطلاعات یهایتكنولوژ یريكارگبهتحقيق، شناسايی و  (0

 فناوری اطلاعات دانشگاه

 ابلاغی از مديريت فناوری اطلاعات در واحد  یهابخشنامهو  هادستورالعملپيگيری و نظارت مستمر بر  ،اجرا (5

 ابلاغی كميته امنيت اطلاعات دانشگاه یهادستورالعملاجرای  (6

 قطب یهاچالش، مشاركت و تعامل با نماينده قطب جهت حل مشكلات و یفكرهم (7

 ،یافزارنرم ،یافزارسختمرتبط با فناوری اطلاعات  )تجهيزات  یهايیداراو ثبت و نگهداری اطلاعات  یمستندساز (8

 مربوطه یهاسامانهارتباطی، شبكه، فرايندها، اطلاعات(  بر اساس استاندارد در 

 یاعتباربخشتحول اداری و  ،مديريت فناوری اطلاعات یادورهبازديد  یهاشاخصجهت اجرای  یزيربرنامهپيگيری و  (9

 در واحد محل خدمت

 مديريت آمار و فناوری اطلاعاتت به مكاتباو پاسخ درخواست شده  یهاگزارش موقعبهو دقيق ارسال  (14

و ارائه  هابخشنامهاطلاع از آخرين  منظوربه و بازديد از سايت مديريت وری اطلاعاتمديريت فنا ارتباط مستمر با (11

 لازم یهاگزارش

 :، مرکز داده و مخابراتاینترنت وظایف حوزه زیرساخت،

 یاانهيرانظارت بر روند خريد تجهيزات  (1

 تجهيزات يا خريد تجهيزات جديد ارتقا منظوربهجديد  واحد  یهایازمندينو منظم  یادورهبررسی  (2

 یاانهيرانگهداری و تعميرات تجهيزات  نظارت بر فرآيند (3

عمير كيفيت ت و كنترلخصوصی  یهاشركتكه نياز به تعمير دارند به  یاانهيرانظارت بر فرآيند ارسال تجهيزات  (0

 تجهيزات

 احدو ارائه بازخورد لازم به مدير ونظارتی  یهاستيلچکپيمانكار طرف قرارداد از طريق  یهاشركتليت نظارت بر فعا (5

 نظارت مستقيم بر نصب يا ارتقا تجهيزات و قطعات بر روی سرورها (6

 مركز تلفن یافزارهانرمنظارت مستمر بر عملكرد تجهيزات و  (7
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 :افزارنرموظایف حوزه 

 ابلاغ شده در واحدها و نظارت بر روند اجرای سامانه   یهاسامانه یاندازراهجهت و پيگيری همكاری  (1

)تهيه ، تنظيم و  ازيموردن RFPو تهيه  افزارهانرم، تحليل و نيازسنجی ازيموردن یافزارهانرمنظارت بر روند تهيه  (2

 مورد تقاضا( افزارنرمو انتظارات واحد از  نيازها  یمستندساز

 ابلاغی در واحد  یافزارنرم یهاسيسروو  هاسامانه یاندازراهجهت  پيگيریو نظارت  (3

 (به مديريت یرساناطلاعدر واحد محل خدمت )نظارت و  یافزارنرممطلع بودن از هر گونه تغيير و تحول  (0

 افزارهانرمهماهنگی با مديريت فناوری اطلاعات در خصوص عقد قراردادهای خريد و  پشتيبانی  (5

و آرشيو آنها مطابق با  یادوره صورتبه افزارهانرم(  از  Backup dataری روند تهيه فايل پشتيبان )نظارت و پيگي (6

 ارائه شده یهادستورالعمل

 واحد و پيگيری مشكلات مربوطه تيساوبنظارت منظم بر  (7

 (رابطان بودنمتفاوتدر صورت ) تيساوببر انجام فعاليت توسط رابط  ITنظارت كارشناس  (8

 افزارهانرمپيمانكار به كاربران  یهاشركت يقارائه شده از طر یافزارنرم یهاآموزشنظارت بر  (9

 

 شرح وظایف حوزه آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت

 آشنايی با فرآيندهای واحد محل خدمت و پيگيری جهت الكترونيكی نمودن فرآيندها  (1

  مديريت فناوری اطلاعات یهاقطبجلسات و  هاشيهما ،آموزشی ،شركت در جلسات هماهنگی (2

 لازم و... یهاآموزشاعلام نيازهای آموزشی به مديريت و تلاش در جهت ارتقا سطح علمی و عملی با فراگيری  (3

 كاربردی یهاسامانهحوزه فناوری اطلاعات و  یهاآموزشآموزشی جهت همكاران و ارائه  یهادورهبرگزاری  (0

 ايميل سازمانیو يا شخصی اداری  اينترنت اشتراك دريافتكاربران واحدها جهت  راهنمايی آموزش و (5

 

 شرح وظایف حوزه اجرایی/ عملیاتی:

 :، مرکز داده و مخابراتاینترنت وظایف حوزه زیرساخت،

تجهيزات  یافزارسخت یهارابطو  هاانهيراجانبی  یافزارهانرم، هاعاملستميسو منظم  یادوره یروزرسانبهنصب و  (1

 مركز داده در واحد 

 یاانهيرارفع عيب تجهيزات پيگيری و  هاستميس یاشبكهو  یافزارسختتشخيص عيوب   (2

 احد و تاسنتريدتجهيزات و شرايط محيطی قطعات، عملكرد و صحيح جهت بررسی و كنترل منظم  ستيلچکتهيه  (3
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شده  بررسی یهاكتيتاجری فرآيندهای مرتبط با سرويس دسک شامل بررسی تيكتهای ثبت شده و ثبت گزارش  (0 

 (سرويس دسک در واحد یاندازراهپس از )در سامانه سرويس دسک 

 دهندهدرخواستواحد  نياز دييتأ، يا عدم دييتأو در واحد  یاانهيراخريد تجهيزات و نيازسنجی بررسی كارشناسی  (5

ارائه شده از سوی مديريت فناوری اطلاعات  یاستانداردهاطبق  یاانهيرادرخواست خريد تجهيزات ل و ارسال تكمي (6

 در واحد مربوطه (و يا سامانه تداركات 5فرم شماره )

 فاكتورها از نظر فنی و مطابقت با ليست تجهيزات  دييتأبررسی و  (7

 یاانهيراتجهيزات  یگذارنامالصاق برچسب  (8

مربوطه طبق  یهاسامانهو  هافرمدر  واحدفناوری اطلاعات  مستمر ليست تجهيزات یروزرسانبهو  تكميل  (9

  ابلاغی  یاستانداردها

 ی ابلاغی، مديريت كاربران و انجام تنظيمات بر اساس استانداردها Active Directory یاندازراهپيگيری  (14

 ابلاغی یاستانداردهابر اساس  شبكه  Passiveو  Activeكليه تجهيزات شبكه اعم از گهداری صحيح ن (11

 مجدد و سريع تجهيزات  یاندازراهتهيه نسخه پشتيبان از تنظيمات تمامی تجهيزات تحت شبكه جهت  (12

، هایكشكابلمانند نقشه )بر اساس استاندارد مديريت فناوری اطلاعات و ارتباطات  LANتهيه مستندات جامع شبكه  (13

   ...(و هاسوييچ ، مشخصات سرور

 شبكه Activeاز كاربرد و نحوه عملكرد تجهيزات آگاهی  (10

 مركز  LANرفع مشكلات احتمالی در شبكه  اقدامات لازم جهتو  یابيبيعاطلاع از نحوه  (15

و دسترسی به شبكه اينترانت و  مركز داده دانشگاهتا  شبكه واحدنحوه ارتباط  داشتن اطلاعات كامل در خصوص (16

 اينترنت

با تجهيزات بروی انواع  VPN ساخت كانكشن اتصال تجهيزات به شبكه داخلی و اينترنت و آشنايی با نحوه (17

 مختلف یهاعاملستميس

 مطلع بودن از انجام هرگونه عمليات عمرانی جديد و تلاش جهت حفظ و نگهداری تجهيزات شبكه و توسعه آن (18

 حول  و نيازهات ،مطلع نمودن مديريت فناوری اطلاعات و ارتباطات از هرگونه تغيير (19

جهت استانداردسازی اتاق سرور با هماهنگی مديريت  هایازمنديناتاق سرور متناسب با  ازيموردنخريد تجهيزات  (24

 فناوری اطلاعات

 تجهيزات مركز داده. یافزارسخت یهارابطو  هاعاملستميسو منظم  یادوره تيآپد (21

 روزانه صورتبهبازديد حضوری از مركز داده  صورتبهبررسی وضعيت علائم و هشدارهای تجهيزات  (22

 یااطفبه تجهيزات، اعلام و  یرسانبرق، هاكابلاستاندارد مركز داده از جمله آرايش  یهاپروتكلتمام  و پيگيری اجرا (23

 ....حريق و

 ارتباط كنسول داشتننگهايجاد دسترسی در كنسول مديريتی سرورها جهت كارشناسان مركز داده و در دسترس  (20

تعميرات تجهيزات و قطعات مربوط به اتاق سرور با  یسپاربرونانجام تمام مراحل )ارسال، پيگيری و تحويل مجدد(  (25

 اختصاصی ابلاغ شده توسط مركز داده  دانشگاه یهاپروتكلعمومی و امنيتی مركز داده و همچنين  یهاپروتكلرعايت 
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 جهت ارسال و دريافت پيامک شارژ و افزايش اعتبار سامانه ،سامانه پيامكیدرخواست  نحوه آشنايی با فرآيند (26

  (دارای رايانه مراكز تلفن)اتصالات مركز تلفن و نحوه ارتباط سيستم رايانه با مركز تلفن  ،افزارسخت، افزارنرمآشنايی با  (27

 جهت استفاده در مواقع ضروری مركز تلفن و كيس رزرو  () از طريق مخابرات دانشگاه افزارنرماز  Backupتهية  (28

 (مراكز فاقد رايانه)كنسول مركز تلفن  یدهايكلآشنايی با عملكرد  (29

 ابلاغی یهادستورالعملطبق  رفع عيوب احتمالی و VOIPبر عملكرد صحيح دستگاه  مستمرنظارت  (34

 واحد  تاسنتريدو مركز تلفن  یهایباطرو  UPSنظارت بر صحت عملكرد  (31

 واحد مربوطه 118اطلاعات سامانه  یدارنگه روزبهظارت بر تكميل و ن (32

 

 :افزارنرموظایف حوزه 

 و بهبود سيستم یافزارنرمپيگيری و ارائه راهكارهای مناسب جهت رفع مشكلات  (1

با هماهنگی  در واحدها افزارنرم یسازادهيپواحد و ارائه راهكارها و مشاوره در  ازيموردن یافزارهانرم یاندازراهپيگيری  (2

 مديريت فناوری اطلاعات

و زير ساختی  یافزارسختو اعلام نيازهای در واحد  افزارنرم یاندازراهجهت لازم  یهارساختيز یسازآماده و پيگيری (3

 و اطلاع به مديريت فناوری اطلاعات  به مديريت واحد

 اختصاصی واحد محل خدمت یافزارهانرمآشنايی با  (0

 در واحد افزارنرمكاربران  و رفع اشكال افزارنرمهت آموزش ج عمومی سازمانی یافزارهانرم با فنیآشنايی  (5

 و...در واحد یسينوسپاس، نسخه رينظابلاغی  یهاسيسروو  هاسامانه یاندازراهپيگيری و نظارت جهت  (6

 ابلاغی یهاپروتكل بهباتوجهواحد  یافزارهانرمو  تيساوبپيگيری تهيه پشتيبان از  (7

 اتوماسيون اداری افزارنرمآگاهی كامل از تنظيمات  (8

مرتبط و اعلام نيازهای  یهاماژولو يا ساير  HIS افزارنرم یاندازراهجهت  HISزيرساخت  یسازآمادهپيگيری  (9

 )جهت واحدهای درمانی و بهداشتی(به مديريت واحد HISو زير ساختی  یافزارسخت

 HIS افزارنرمشرايط كاربری  بهبود و ارتقا جهت HIS  ادارهو همكاری با مديريت بيمارستان  (14

 HELPDESK و  SERVICEDESKابلاغی مديريت فناوری مانند   یافزارهانرمدر   HISنظارت بر ثبت مشكلات  (11

 در مركز PACS سامانه یابيبيعو  یاندازراهپيگيری  (12

ها )مطابق با فرمت ارسالی  AE Title، هاپورت، هادستگاه یهاIPشامل  PACSمستندسازی شناسنامه زيرساختی  (13

 (افزارنرمگروه 

 در مراكز درمانی بر روی كامپيوتر كاربران PACS یاندازراهنصب و  (10

 روزانهنظارت و نگهداری و  BACKUPنجام و ا PACSمجازی سرور  یهانيماشنظارت مستمر بر عملكرد  (15

 


