
 
 شرح وظایف پست سازمانی

                                                                                                                       
 سازمان امور اداري و استخدامی کشور  2) ت 74-4( 23فرم ع                                                                                                                     

 دانشــگاه یاسوج واحد سازمانی:                            -2 وزارت علوم، تحقیقات و فناوريوزارت/مؤسسه:                     -1

 عنوان پست/شغل: -4 محل جغرافیایی خدمت: -3

 شماره پست/شغل: -6 نوع پست/شغل:     ثابت/مستمر                         موقت:  -5

 
 رسته شغلی: کارشناس هیأت علمی 

 
 

 ت اجرایی جذب دانشگاهأت علمی با همکاري کارگزینی و هیأنامه استخدام هیهاي لازم در زمینه پیاده کردن مفاد آئینانجام فعالیت -1

 نامه خدمت موظفت علمی و تطابق آن با آئینأهاي مربوط به فعالیت آموزشی، پژوهشی و اجرایی اعضاي هیبررسی گزارش -2

 ت علمی تمام وقت و مدعواعضاي هیأالتدریس حق فهرستبررسی  -3

 هاي مطرح در کمیته منتخب (ترفیع) و انجام مکاتبات مرتبطبررسی پرونده -4

 ت ممیزه أهاي ارتقاء مرتبه و احتساب سنوات پیمانی جهت طرح در هیبررسی و تنظیم پرونده -5

 ت علمی مدعوأهاي صلاحیت علمی اعضاي هیبررسی پرونده -6

 ت علمیأو فرصت مطالعاتی اعضاي هی راتبهت اجرایی جذب و امور اداري در خصوص استخدام، طرح سربازي، یأتعامل و همکاري با ه -7

 آمار و اطلاعات مورد نیاز مقام مافوق  هايتهیه گزارش -8

 انجام مکاتبات ارجاعی توسط مقام مافوق  -9

 ارائه نظر مشورتی و پیشنهادي اصلاحی به مقام مافوق -10

 بندي، تنظیم و تهیه راهنماي قوانین و مقررات مورد نیاز هیأت علمیجمع -11

 هاي اعضاي هیأت علمی تبدیل وضعیت یافته و ارسال به هیئت ممیزهتنظیم پرونده -12

 انجام سایر امور محوله از مقام مافوق که به نوعی در حیطه شغل مورد تصدي باشد -12

 
 

 امضــاء  تاریـــخ  نام ونام خانوادگـــی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

ـه:
ــ

ــ
سخ

ن
 

     کننده وظایف تعیین

     تأییدکننده وظایف 

     مسئول واحد تشکیلات 

 


