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 "فناوری اطلاعات و ارتباطات غیر ستادی اداره شرح وظایف پرسنل"

 

 وظایف عمومي كارشناسان فناوری اطلاعات
 

 ٍ تلفي هركس تجْ٘سات ٍ ضثكِ تجْ٘سات ، إ راٗاًِ تجْ٘سات ضٌاسٌاهِ داضتٌي ًگاُ رٍز تِ ٍ تِْ٘ -1هادُ 
 ٍاحذّا در هَجَد تجْ٘سات اعلاػات ساهاًذّٖ هٌظَر ،تِ هَجَد افسارّإ ًرم ضٌاسٌاهِ

 تذٍٗي ّإ فرم لالة در(  ٍهخاترات ،ضثكِ افسار ،ًرم افسار سخت)  ضذُ اًجام ّإ فؼال٘ت گسارش تِْ٘ -2هادُ 
ٍ ارسال تِ هذٗر  فؼال٘ت ّا تػَرت رٍزاًِ ٍ فرآٌٗذّا تاٗستٖ تػَرت فػلٖ هذٗرٗت ّإ دستَرالؼول ٍ ضذُ

 سازهاى هتثَػِ ٍ ّوچٌ٘ي ادارُ فٌاٍرٕ اعلاػات ٍ ارتثاعات داًطگاُ

 ّإ تخطٌاهِ در هجاز سمف هحذٍدُ در خرٗذ فاكتَرّإ تاٗ٘ذ ٍ خرٗذ فٌٖ كارضٌاسٖ هراحل اًجام -3هادُ 
رضْإ فػلٖ تِ ٍ ارائِ گسا پطت٘ثاًٖ داًطگاُ ٍ خرٗذ عثك ل٘ست تجْ٘سات هجاز هؼاًٍت عرف از ضذُ ارسال

 ادارُ فٌاٍرٕ اعلاػات ٍ ارتثاعات داًطگاُ

 كِ هَالؼٖ در ٍ هذٗرٗت تَسظ ضذُ ترگسار ّإ تازآهَزٕ ٍ ّواٌّگٖ جلسات در هستور حضَر -4هادُ 
وراُ ارائِ دلاٗل تَجْٖ٘ تػَرت هكتَب ٍ ّ تِ اعلاػات فٌاٍرٕ هذٗرٗت از اجازُ ،كسة ً٘ست هوكي حضَر

 تاٗ٘ذ هسٍَل هرتَعِ

٘رٕ آهَزضْإ فراگ تا ػولٖ ٍ ػلوٖ سغح ارتما جْت در كَضص ٍ هذٗرٗت تِ آهَزضٖ ً٘ازّإ اػلام -5هادُ 
 لازم ٍ...

ٍ ٍاحذّإ زٗر هجوَػِ http://ict.yums.ac.ir  اعلاػات آٍرٕ في هذٗرٗت ساٗت ٍب از هستور تازدٗذ -7هادُ 
از آخرٗي اخثار ،تخطٌاهِ ّا ٍ ... در حَزُ فٌاٍرٕ اعلاػات ٍ ارائِ ًظرات ٍ پ٘طٌْادّإ تِ هٌظَر اعلاع 

 سازًذُ جْت ارتما ساٗت ّا

  

 وظایف در حوزه سخت افسار

  

 : نظارت بر روند خريد تجهيسات رايانه اي - 1هادُ 

  

 إ راٗاًِ تجْ٘سات خرٗذ درخَاست فرم تكو٘ل ٗا درٗافت - 1-1       

  

ٍاحذ درخَاست  ً٘از تاٗ٘ذ ػذم ٗا ، تاٗ٘ذ ٍ إ راٗاًِ تجْ٘سات خرٗذ ً٘از ػلت كارضٌاسٖ تررسٖ - 2-1       
 كٌٌذُ

http://ict.yums.ac.ir/
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 هذٗرٗت سَٕ از ضذُ ارائِ هطخػات عثك( ً٘از تاٗ٘ذ غَرت در)ً٘از تا هٌاسة تجْ٘سات ل٘ست تِْ٘ -3-1     
 داًطگاُ ٍارتثاعات اعلاػات فٌاٍرٕ

  

)  ّا ل٘وت زهٌِ٘ در ًظر اػلام ٍ ل٘وت تررسٖ ٍ تجْ٘سات ل٘ست تا هغاتمت ٍ فٌٖ ًظر از فاكتَرّا تاٗ٘ذ -4-1     
 ل٘وت تر ػْذُ كارپرداز هٖ تاضذ ( ًْاٖٗ تاٗ٘ذ

  

 كنترل فني تجهيسات خريداري شده از نظر تطبيق با فاكتور هاي تاييد شده ،به صورت زير :   - 2هادُ 

  

 ضذُ تاٗ٘ذ فاكتَر ٍ ضذُ تِْ٘ ل٘ست تا هغاتمت ٍ ضذُ ارائِ ّإ گاراًتٖ ٍ لغؼات فٌٖ تررسٖ - 1-2       

  

ٍ خاتوِ  ضرٍع تارٗخ ٍ فٌٖ هطخػات تا ّوراُ ّا راٗاًِ داخلٖ لغؼات ل٘ست ترچسة الػاق - 2-2       
گاراًتٖ لغؼات تػَرت هطخع تر رٍٕ راٗاًِ ّإ خرٗذارٕ ضذُ ) تْتر است تَسظ ضركت فرٍضٌذُ اًجام 

 تػَرت الكترًٍ٘كٖاعلاػات  ًگْذارٕگ٘رد ( ٍ 

  

 ك٘س پطت در فٌٖ كٌترل ترچسة الػاق - 3-2     

  

 فرآيند تعميرات :     - 3ماده 

  

 افسارّإ جاًثٖ ،آًتٖ ٍٗرٍس ٍ... تر رٍٕ راٗاًِ ّإ هَجَد در ٍاحذًٍرم  ّا ػاهل س٘ستن ًػة - 3-1     

  

 ضذُ دادُ ّإ آهَزش حذ در تجْ٘سات ػ٘ة رفغ ٍ ّا س٘ستن افسارٕ سخت ػَ٘ب تطخ٘ع - 2-3     

  

ٖ ٍ ، اسكٌر، فكس، دستگاُ كپچاپگر:  هاًٌذ)  دارًذ تؼو٘ر تِ ً٘از كِ تجْ٘ساتٖ ارسال فرآٌٗذ تر ًظارت - 3-3     
 تجْ٘سات تؼو٘ر ك٘ف٘ت ٍكٌترل خػَغٖ ّإ ضركت تِ(  ..

  

 و زیر ساخت وظایف در حوزه شبكه

  

تر اساس استاًذارد ّإ في آٍرٕ  Active ٍ Passive ًگْذارٕ غح٘ح از كلِ٘ تجْ٘سات ضثكِ اػن از - 1هادُ 
 اعلاػات ٍ ارتثاعات
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فٌاٍرٕ اعلاػات ٍ ارتثاعات ) هاًٌذ ًمطِ تر اساس استاًذارد هذٗرٗت  LAN تِْ٘ هستٌذات جاهغ ضثكِ - 2هادُ 
 كاتل كطٖ ّا ،هطخػات سرٍر ،سَٗ٘چ ّا ٍ ... (

  

 Active آگاّٖ كاهل از كارترد ٍ ًحَُ ػولكرد تجْ٘سات - 3هادُ 

  

 آگاّٖ كاهل از ًحَُ ارتثاط هركس تا ساختواى هركسٕ ٍ دسترسٖ تِ ضثكِ اٌٗتراًت ٍ اٌٗترًت - 4هادُ 

  

 ٍ ًحَُ رفغ هطكلات احتوالٖ LAN اهل از ًحَُ ػ٘ة ٗاتٖ درًٍٖ ضثكِآگاّٖ ك - 5هادُ 

  

 هَجَد LAN حفظ ، ًگْذارٕ ، پطت٘ثاًٖ ٍ ػ٘ة ٗاتٖ از ًمغِ اتتذاٖٗ تا اًتْاٖٗ ضثكِ - 6هادُ 

  

 هغلغ ًوَدى هذٗرٗت فٌاٍرٕ اعلاػات ٍ ارتثاعات از ّرگًَِ تغ٘٘ر ، تحَل ٍ ً٘ازّا - 7هادُ 

  

ٍكارت  IP ) إ كلِ٘ س٘ستوْإ كاهپَ٘ترٕ هَجَد در هركس هرتَعِ ٖ ٍ رفغ هطكل ضثكِػ٘ة ٗات - 8هادُ 
 ضثكِ ٍ... (

  

 ) اختػاغٖ كارضٌاساى ( + Network آضٌاٖٗ تا س٘ستن ػاهل لٌَ٘كس ٍ هفاّ٘ن اٍلِ٘ ضثكِ - 9هادُ 

  

ًگْذارٕ تجْ٘سات ضثكِ ٍ هغلغ تَدى از اًجام ّرگًَِ ػول٘ات ػوراًٖ جذٗذ ٍ تلاش جْت حفظ ٍ  - 11هادُ 
 تَسؼِ آى

  

 مخابرات وظایف در حوزه

  

 ) هراكس تلفي دارإ راٗاًِ ( آضٌاٖٗ تا ًرم افسار هركس تلفي ٍ ًحَُ ارتثاط س٘ستن راٗاًِ تا هركس تلفي - 1 هادُ

  

استفادُ در هَالغ ) از عرٗك هخاترات داًطگاُ ( جْت  Backup تْ٘ٔ ًرم افسار هركس تلفي تػَرت - 2 هادُ     
 ضرٍرٕ ) جْت هراكس تلفي دارإ راٗاًِ (

  

 ) جْت هراكس تلفي دارإ راٗاًِ ( ضرٍرٕ هَالغ در جاٗگسٌٖٗ ٍ تلفي هركس ترإ رزرٍ ك٘س تِْ٘ - 3 هادُ     
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 آضٌاٖٗ تا ػولكرد كل٘ذ ّإ كٌسَل هركس تلفي ) هراكس فالذ راٗاًِ ( - 4 هادُ     

  

( جْت آضٌاٖٗ تا لاتل٘تْإ دستگاُ ٍ تسلظ كافٖ تر ًحَٓ ػولكرد  VoIP ) IP هثذل دستگاُ آهَزش - 5 هادُ     
 غح٘ح دستگاُ ٍ ػ٘ة ٗاتٖ آى

  

 ٍ رفغ ػَ٘ب احتوالٖ VoIP دستگاُ غح٘ح ػولكرد تر رٍزاًِ ًظارت - 6 هادُ     

  

 ٍ تاعرْٗإ هركس تلفي UPS ػولكرد غحت تر ًظارت - 7 هادُ     

  

تِْ٘ دفترچِ تلفي از كلِ٘ خغَط داخلٖ ٍ هستم٘ن هَجَد ، تِ رٍزرساًٖ آى ٍ اعلاع رساًٖ تِ توام  - 8 هادُ     
 ٍاحذّإ رٗرتظ ٍ هذٗرٗت فٌاٍرٕ اعلاػات ٍ ارتثاعات

  

 ًرم افسار هركس تلفيُ دارٕ اعلاػات ًگا رٍز تِ ٍ تكو٘ل تر ًظارت -9 هادُ     

  

 اینترنت وظایف در حوزه

 

، حجن داًلَد (  FTP2,FTP3 ٍ استفادُ از اهكاًات اٌٗترًت ) VPN ٍ Dial-up آضٌاٖٗ تا ًحَُ ساختي - 1هادُ 
 ٍ ًرم افسارّإ جاًثٖ

 ّإ س٘ستن جْت اتػال تِ اٌٗترًت error ضٌاساٖٗ - 2هادُ 

ٍ  ضخػٖٗا  تاٗ٘ذ ً٘از فرم درخَاست ٍ راٌّواٖٗ كارتراى ٍاحذّا جْت گرفتي اضتران ادارٕ ٍ - 3هادُ 

 ADSL اضتران خغَط ٗا

ضٌاخت ٍآضٌاٖٗ تا ه٘ساى پٌْإ تاًذ در داًطگاُ ٍ ارائِ راُ حل ترإ هطكلات اٗي حَزُ تِ كارتراى  - 4هادُ 
 ٍاحذ خَد

  

 نرم افسار  وظایف در حوزه

 

 پ٘گ٘رٕ ٍ ارائِ راّكارّإ هٌاسة جْت رفغ هطكلات ًرم افسارٕ ٍ تْثَد س٘ستن - 1هادُ 

 هطاٍرُ تِ ٍاحذ هرتَعِ جْت هكاً٘سُ كردى فراٌٗذ ّا - 2هادُ 

 ّواٌّگٖ تا هذٗرٗت فٌاٍرٕ اعلاػات در خػَظ ػمذ لراردادّإ پطت٘ثاًٖ ًرم افسارّا - 3هادُ 
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 )تِْ٘ ، تٌظ٘ن ٍ هستٌذ سازٕ ً٘ازّا ٍ اًتظارات ٍاحذ از ًرم افسار هَرد تماضا( RFP ّوكارٕ در تِْ٘ - 4هادُ 

 ٖ تا ًرم افسار ّا ٍ سخت افسارّإ هرتَعِ ) هاًٌذ حضَر ٍغ٘اب ٍ دستگاُ تاٗوكس ... (آضٌاٖٗ فٌ - 5هادُ 

آگاّٖ از كل٘ات )ح٘غِ ٍ ًَع فؼال٘ت ّإ تحت پَضص( ًرم افسارّإ ٍاحذ هرتَعِ جْت پ٘گ٘رٕ  - 6هادُ 
 هٌاسة تر هسائل هرتَعِ

( از ًرم افسار ّا تػَرت دٍرُ إ ٍ آرضَ٘  Backup dataًظارت ٍ پ٘گ٘رٕ رًٍذ تِْ٘ فاٗل پطت٘ثاى ) - 7هادُ 
 آًْا

                      تاٗ٘ذ اتوام كار پرٍشُ ّا ٍ ٗا فاكتَر ّإ ًرم افسارٕ - 8هادُ 

 هغلغ تَدى از ّر گًَِ تغ٘٘ر ٍ تحَل ًرم افسارٕ در ٍاحذ هحل خذهت - 9هادُ 

ارائِ راّكارّا ٍ هطاٍرُ در پ٘ادُ سازٕ ّرچِ پ٘گ٘رٕ راُ اًذازٕ ًرم افسارّإ هَرد ً٘از ٍاحذ ٍ  -11هادُ 
 تْتر ًرم افسار در ٍاحذّإ زٗر هجوَػِ

 ْت ارزٗاتٖ ادارُ فٌاٍرٕ اعلاػات ٍ ارتثاعات داًطگاُتِْ٘ هستٌذات هَرد ً٘از ج -11هادُ 

 

 وب سایت -پورتال سازماني وظایف در حوزه 

 

 ساٗت ٍاحذٍ آدرس ّإ ٍب پَرتال  آضٌاٖٗ تا ًرم افسار - 1هادُ 

جْت ٍ ارتثاعات فٌاٍرٕ اعلاػات  ادارُاػلام ًظرات تِ  تررسٖ ٍب ساٗت ّإ ٍاحذّإ هختلف ٍ - 2هادُ 
 تْتر ضذى ك٘ف٘ت تواهٖ ٍب ساٗت ّإ زٗر هجوَػِ

 آضٌاٖٗ تا استاًذارد ّإ عراحٖ ٍب ساٗت ) از عرٗك تازدٗذ از ساٗتْإ هختلف ( - 3هادُ 

 ًگِ داضتي هغالة ٍب ساٗت ) اخثار ٍ اعلاػِ٘ ٍ ... (ًظارت تر تِ رٍز  – 4هادُ 

 تررٍٕ كار راتظ ٍب ساٗت ) در غَرت هتفاٍت تَدى راتغاى ( IT ًظارت كارضٌاس - 5هادُ 

 اًتمال هطكلات ٍپ٘گ٘رٕ آًْا ًظارت هستم٘ن تر رٍٕ ٍب ساٗت ٍاحذ خَد، - 6هادُ 

  

 و سپاس HIS وظایف در حوزه

 

ادارُ فٌاٍرٕ گسارش اضكالْإ احتوالٖ تِ  ارائِ ضذُ از عرف ضركت پ٘واًكار ًٍظارت تر آهَزش ّإ  - 1هادُ 
 اعلاػات ٍ ارتثاعات

 ّوكارٕ تا هذٗرٗت ت٘وارستاى جْت تْتر ضذى ضراٗظ كارترٕ ًرم افسار - 2هادُ 

)  ًظارت تر فؼال٘ت ّإ ضركت پ٘واًكار در زهاى سرٍٗس ّإ دٍرُ إ ٍ تحَٗل گرفتي لغؼات داغٖ - 3هادُ 
 لغؼِ تؼَٗض ضذُ ( ٍ تاٗ٘ذ ٗا ػذم تاٗ٘ذ غَرت ٍضؼ٘ت ّإ ارائِ ضذُ از سَٕ ضركت
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 تَسظ سَپرٍاٗسرّا ٍ ارسال آًْا تػَرت فػلٖ HIS ًظارت تر تِْ٘ گسارش ّإ - 4هادُ 

 جْت رفغ هطكلات هَجَد در س٘ستن HIS ّواٌّگٖ ٍ ّوكارٕ تا سَپرٍاٗسر -5هادُ 

ٍ اػلام ً٘ازّإ سخت افسارٕ ٍ  HIS جْت راُ اًذازٕ ًرم افسار HIS زٗرساختپ٘گ٘رٕ آهادُ سازٕ  -6هادُ 

 تِ هذٗرٗت ٍاحذ HIS زٗر ساختٖ

 تِ ساهاًِ سپاس داًطگاُ  HIS ارسال پرًٍذُ ّإًظارت تر  - 7هادُ 

تِ  HIS ارسال پرًٍذُ ّإجْت رفغ هطكلات هَجَد در  HIS ّواٌّگٖ ٍ ّوكارٕ تا سَپرٍاٗسر -8هادُ 
 ساهاًِ سپاس داًطگاُ

ٍ سپاس ت٘وارستاى تِ هذٗرٗت ٍاحذ ٍ  HISارسال گسارش ّإ فػلٖ در خػَظ پرًٍذُ ّإ  – 9هادُ 
 ّوچٌ٘ي ادارُ فٌاٍرٕ اعلاػات ٍ ارتثاعات داًطگاُ

 

 اتوماسیون اداری وظایف در حوزه

 

 آگاّٖ كاهل از تٌظ٘وات ًرم افسار اتَهاسَ٘ى ادارٕ - 1هادُ 

آضٌاٖٗ كارتردٕ تا س٘ستن اتَهاسَ٘ى ادارٕ جْت آهَزش ًرم افسار ٍ رفغ اضكال كارتراى ضاغل در  - 2هادُ 
 آى ٍاحذ

 در آى هركس  تغ٘٘ر سوت ٍ ....( -اعلاع رساًٖ از ٍضؼ٘ت س٘ستن اتَهسَ٘ى ادارٕ ٍ كارتراى ) فؼال  - 3هادُ 

 تر رًٍذ غح٘ح ارجاع ًاهِ تِ گ٘رًذُ پ٘گ٘رٕ راُ اًذازٕ دت٘رخاًِ ٍ تاٗگاًٖ هكاً٘سُ ٍ ًظارت -4هادُ 

 


