
 در مدیریت های فناوری اطلاعاتفهرست پست های استخراج شده 

 

 [؟]؟  :پيشنهاد تنظيم
 [؟] ………… تنظيم نخست:

 [72/5/0931]سيدمهدی موشَّح تعریف مفاهيم: 
 [72/5/0931]سيدمهدی موشَّح : درج وظایف

 [؟] ………: كنترل و ویرایش
 [؟]؟ : بررسي نهایي

 

 کارشناس نظارت و برنامه ریزی .1

 آغازشونده - دوره -اطلاعات  :نمایه

 شود[ ]طراحي پروژه جای دیگری انجام ميافزاری  افزاری یا سخت های توسعه محتوایي، نرم بندی پروژه زمان فعاليت:

 شود[ ]احراز هماهنگي پروژه با اهداف جای دیگری انجام ميبندی  های پروژه برای احراز هماهنگي با زمان بررسي فعاليت

 چه در پروژه تعيين شده[ ]حسب آن کارفرمای پروژه یا [هنگام اختلاف ميان کارفرما و پيمانكار]اخواننده مدیر فرگزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 کارشناس گرافيک .2

 آغازشونده - فراخوان - عمليات :نمایه

 [افزار نرم بر اساس سفارش کارشناس] (Layoutهای اینترنتي ) افزارها و سایت نمای نرم طراحي چينش فعاليت:

 ها و عناصر گرافيكي افزار و سایت و سایر المان طراحي لوگو، پوستر، طرح جلد، نمای نرم

 [های روتين در فعاليت] دهنده سفارش یا [نشده و در گزارشات جامع بيني های پيش در فعاليت] مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 کارشناس توسعه و فرهنگ .3

 آغازکننده - دوره - اطلاعات :نمایه

 [افزار، اینترنت و شبكه افزار، نرم آشنایي با سخت] های آموزشي برای پرسنل و کارمندان طراحي دوره فعاليت:

 [آوری تسهيل پذیرش فن] برای ارتقاء فرهنگ استفاده از خدمات الكترونيكي در سازمان …طراحي پوستر، بروشور و

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 کارشناس امنيت .4

 آغازکننده - وقت پاره - عمليات :نمایه

 [های امنيت متوليان دیگری دارد اجرای طرح] افزار های امنيت شبكه و سخت طراحي پروژه فعاليت:

 [در راستای انتقال دانش به نهاد متبوع]کارگيری و برگزاری جلسات کارشناسي با آنان  شناسایي متخصصان امنيتي، به

 [های امنيتي ای برای طراحي پروژه مقدمه]افزار  های مطالعاتي امنيت شبكه و سخت طراحي و مدیریت پروژه

 [ارائه طرح امنيتي به هر بخش از سازمان] های مربوطه بخش یا [هنگام سفارش]مدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 کارشناس مونيتورینگ .5

 آغازشونده - دوره - اطلاعات :نمایه

 [ای به صورت دوره] ها دهنده های تمامي سرویسLogبررسي  فعاليت:

 های شبكه ها و سایر دستگاه ها، سوئيچ ای سرورها، کلاینت ليست کنترل دوره تنظيم چک

 [جهت پایدار نگهداشتن شبكه و تجهيزات آن]افزارها  های خودکار کنترل شبكه و سخت نصب سامانهمطالعه و پيشنهاد 

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 



 کارشناس بانک های اطلاعاتي .6

 آغازشونده - وقت پاره - عمليات :نمایه

 [برای استاندارد بودن ساختارهای اطلاعات] افزاری یا سایت اینترنتي های اطلاعاتي هر پروژه نرم طراحي بانک فعاليت:

 [های اطلاعاتي بالارفتن کارکرد ساختار بانک] اطلاعاتي هر کدامدهنده و نيازسنجي  مصاحبه با واحدهای سفارش

 [سازی بر عهده دیگری است پياده]های مورد نياز از هر بانک اطلاعات  طراحي و پيشنهاد انواع گزارش

 [برای اعمال در پروژه] افزاری پيمانكار پروژه نرم یا [گزارش جامع]مدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 کارشناس تأسيسات .7

 [آوری های اداری است، نه فن بخشي از فعاليت] حذف شد

 کارشناس شبكه .8

 آغازشونده - وقت تمام - عمليات :نمایه

 [حسب سفارشات واصله] های شبكه اندازی سرور و تمامي دستگاه نصب و راه فعاليت:

  [کارشناس 7/24وقت، در دسترس بودن  تمامپایداری ]های متنوّع نصب شده در سرورها  دهنده نگهداری سرور و سرویس

 [شده های مشخص بندی  ها و زمان بر اساس دستورالعمل]ها  ليست گيری از اطلاعات سرورها و اجرای چک پشتيبان

 [در صورت اعلام ناپایداری] خدمات گيرنده از سرور و شبكه یا [گزارش جامع]مدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 سخت افزارکارشناس  .9

 آغازشونده - وقت تمام - عمليات :نمایه

 [پلمپ کردن، برای عدم دسترسي افراد غيرمتخصص] افزاری تهيه و نصب تجهيزات سخت فعاليت:

شده در  حسب موارد مختلف و انواع تجهيزات، تعيين] تعویض، تعمير، ارسال برای تعمير و یا ارسال برای گارانتي

 [ها دستورالعمل

 [ها و تاریخ نصب و تمامي اطلاعات مورد نياز با احتساب سریال]افزارها  تهيه و به روز نگهداشتن فهرست تفصيلي سخت

 [ماه 12در هر  CPU Fanمثلاً تعویض ]افزارها بر اساس زمان پایان عمر مفيد  مراجعه برای تعویض سخت

 [جهت اقدام و ثبت] امور اداری و مالي یا [جهت اطلاع] افزار کننده مستقيم از سخت استفاده یا [گزارش جامع]مدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 کارشناس نرم افزار .11

 آغازشونده - وقت تمام - عمليات :نمایه

شده از سوی کارشناس  حسب سفارش و طرح ارائه] شده های مورد نياز بر اساس مدل مطالبه افزارها و سایت کدنویسي نرم فعاليت:

 [مربوطه

 [بر اساس استاندارد ارائه شده]افزار  های هر نرم توليد اسَناد معرفي، راهنماها و داکيومنت

 [افزار برای استفاده از نرم] افزار گيرنده نرم تحویل یا [گزارش جامع]مدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 کارشناس ارشد نرم افزار .11

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه

 [برای توليد گرافيک توسط کارشناس مربوطه]افزارها  نرم UIطراحي و ارائه  فعاليت:

 [نویسان  برای کدنویسي توسط برنامه] سازی فني های پياده های فني جزئي و تعيين مدل تنظيم طرح

 [افزاری های نرم مدیریت پروژه]سازی فعاليت آنان  نویسان و هماهنگ تقسيم کار ميان برنامه

 [جهت مراعات زمان وعده داده شده]نویسي، دیباگ و تحویل  بندی برنامه زمان

 [افزار برای استفاده از نرم] افزار دهنده نرم سفارش یا [گزارش جامع]مدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] دوازدهبهای کار: 



 کارشناس ارشد شبكه )سرور فارم( .12

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه

 های سروری طراحي توپولوژی شبكه و خوشه فعاليت:

  کردن اطلاعات های خودکار و یا داپليكيت گيری طراحي سازوکار پشتيبان

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] دوازدهبهای کار: 

 کارشناس تحليل و طراح سيستم .13

 آغازکننده - وقت پاره - اطلاعات :نمایه

طرح فني متولي دیگری دارد، طرح نياز ]افزار و سایت اینترنتي  های توليد محتوا و نرم طرح نياز و طراحي اوليه فعاليت فعاليت:

 [پذیرد افزاری در جای دیگری انجام مي سخت

 [سازی شناسي و مدل برای نيازسنجي یا روش]های مطالعاتي و پيمایشي  طراحي و مدیریت پروژه

 [ارائه طرح توسعه برای هر بخش از سازمان] های مربوطه بخش یا [صورت سفارش در]مدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] هفتبهای کار: 

 کارشناس حقوقي فناوری اطلاعات .14

 [آوری خارج از سازمان مشاوره نماید های اداری است، واحد اداری موظف است با کارشناسان فن بخشي از فعاليت] حذف شد

 مجازی( کارشناس ارشد نرم افزار)امور .15

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه

 های مجازی های اینترنتي و سامانه برای سایت UIطراحي و ارائه  فعاليت:

 های اینترنتي و مجازی طراحي سناریوهای اطلاعاتي، عملياتي و ارتباطي در سامانه

 سازی سيستم های مجازی در راستای بهينه ها و بازخورهای سامانه تحليل فيدبک

 های مجازی های کاری دستي به فرآیند پردازی در راستای تبدیل فرآیند ایده

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] دوازدهبهای کار: 

 های داخلي‌سرپرست شبكه .16

 آغازکننده - وقت تمام - اداره :نمایه

 …ها و افزار سرورها و اتصالات شبكه؛ هاب، سوئيچ، کانكتورها، کابل نگهداری سخت فعاليت:

 دهنده نصب شده روی سرورها افزارهای سرویس نگهداری و کنترل نرم

 نظارت بر اجرای عمليات توسعه شبكه

 های سرورها Logها و کنترل  تعریف کاربران شبكه و تنظيم دسترسي

 [ها در گزارش نقص] کننده از شبكه مسئول واحد استفاده یامدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] دهبهای کار: 

 های ارتباطي و مخابراتي سرپرست شبكه .17

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه

 [هماهنگي اداری بر عهده بخش دیگری است] های ارتباطي و مخابراتي دولتي و خصوصي هماهنگي فني نهاد متبوع با شرکت فعاليت:

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] دهبهای کار: 

 شتيباني و سخت افزارپسرپرست  .18

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه



 افزاری و رفع عيب تشخيص عيوب سخت فعاليت:

 نظارت بر فرآیند ارسال تجهيزات برای تعمير یا گارانتي

 افزار های مورد نياز برای کاهش استهلاك سخت نامه طراحي آئين

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] دهبهای کار: 

 سرپرست پورتال و سایت های اینترنتي .19

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه

 [های خارج سازمان سازی بر عهده شرکت پياده] سفارش ابزارهای جدید برای توسعه پورتال فعاليت:

 [هر سایت تحویل به واحد مربوطه خواهد شد] های جدید در پورتال و انجام تنظيمات مورد نياز ایجاد سایت

 [ای انتقال، کنترل و نگهداری دورهدستور خرید، دستور ]ها  مدیریت دامنه

 های تابعه های آماری از محتوای سایت تهيه گزارش

 [ها در سفارش] واحد مسئول سایت یامدیر مافوق گزارش: 

 [ت/ س] دهبهای کار: 

 سرپرست سامانه های داخلي مرکز .21

 [کننده است عهده شرکت توليدشوند، نگهداری نيز بر  افزاری تحویل واحدهای کاربری مي های نرم سامانه] حذف شد

 مدیرکل شبكه و سخت افزار .21

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه

 های کلّي شبكه تعيين سياست فعاليت:

 طراحي و ارائه ساختار شبكه

 های خارج از سازمان برای توسعه و نگهداری شبكه هماهنگي و ارتباط با شرکت

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ست/ ] پانزدهبهای کار: 

 مدیرکل نرم افزار .22

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه

 های سازمان افزاری بخش هایي برای توسعه نرم حل طراحي راه فعاليت:

 های کاری سازمان ها و فرآیند پيشنهاد مكانيزه کردن فعاليت

 افزار و پشتيباني های خارج از سازمان برای توسعه نرم هماهنگي و ارتباط با شرکت

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] پانزدهبهای کار: 

 اطلاعات مدیر مرکز فناوری .23

 آغازکننده -وقت  تمام -اداره  :نمایه

 آوری اطلاعات تنظيم دستورکار واحدهای تابعه فن فعاليت:

 های واحدهای مختلف زیرمجموعه با یكدیگر هماهنگي فعاليت

 مدت مدت و کوتاه ميان های گيری جلسات کارشناسي طراحي برنامه تشكيل و پي

 آوری در راستای افزایش راندمان کاری تشكيل جلسات معارفه و همفكری مدیران و پرسنل فن

 شناسایي، معرفي و دعوت به همكاری کارشناسان خارج سازمان

 های سازمان برای مدیران ارشد آوری های قابل تحقق در فن های ممكن و توسعه تبيين فعاليت

 آوری اطلاعات رج از سازمان به عنوان نماینده فنشرکت در جلسات خا

 مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] بيستبهای کار: 

 آوری اطلاعات سئول هماهنگي فنم .24



 آغازکننده -وقت  تمام -ارتباطات  :نمایه

 [همكاریبرای ارتقاء همفكری و ] آوری اطلاعات ریزی جلسات هماهنگي مدیران و  کارشناسان فن تنظيم و برنامه فعاليت:

 [نقطه هماهنگي اداری] های رسيده و گزارشات ارسالي و مكاتبات دریافت و توزیع تمامي سفارشات و خواسته

 [آوری مرکز پيام فن]های مختلف و کارشناسان و مدیران  های ميان بخش دریافت و رساندن تمامي پيام

 کننده ارتباط واحد درخواست یا مدیر مافوقگزارش: 

 [ت/ س] پنجبهای کار: 

 

 مفاهيم:

 ي]هماهنگاداره  -سطح[  ]هماهنگي همارتباطات  -[ فعاليت عملي برای توليد کالا یا خدمات]عمليات  -[ ، فعاليت نظریها ]کار با دادهاطلاعات 

 سطح[ غيرهم

]حضور منظّم، بازه  دوره - هنگام نياز[]حضور با تماس،  فراخوان -]هر روز، بخشي از ساعات اداری[  وقت پاره -]هر روز، ساعات اداری[  وقت تمام

 ها )تحویل گرفتن کار یا تحویل دادن محصول(، کار در منزل[ پوینت ]حضور در چک دورکاری -زماني[ 

 ]در مسير گردش کار، در انتظار آغاز یک فعاليت[ آغازشونده -کننده یک گردش کار، توانایي اراده بر آغاز یک فعاليت[   ]شروع آغازکننده

 [مسئولي که فرد باید مستقيم به او گزارش دهد و نسبت به دستوارت او پاسخگو باشد] رشگزا

 البدل، متناسب با نحوه آغاز فرآیند کاری[ ها به صورت علي  ]یكي از گزینه یا

ای نيز همين مبلغ به عنوان  پروژه های ، برای فعاليت]ميانگين معمول پرداخت مالي در مقابل کار انجام شده، بر اساس هزار تومان در ساعت بهای کار

 [شود مبنای محاسبات در نظر گرفته مي

 ای[ های ویژه، به صورت دوره های انجام شده، استفاده از کاربرگ ]فهرست تفصيلي از تمامي فعاليت گزارش جامع
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