
1 
 

 بودجه ارشناس برنامه وک عنوان پست سازمانی :

 اجرایی معاونت بهداشتمعاون  عنوان پست سرپرست مستقیم:
 معاونت بهداشت دانشگاه: ینام واحد ستاد   ستاد  جایگاه پست:

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 معاونت بهداشت سازمانی :نام واحد/ بخش 
 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
 در مورد بودجه پيشنهاديآنان بررسي اعتبارات درخواستي واحدها بر اساس دلائل توجيهي  1

 نگهداري حساب اعتبارات مختلف بودجه و تهيه جداول مقايسه اي بودجه سالهاي قبل 2

 برنامه ها هزينه فعاليت ها ، طرحها و پيش بيني درآمد و برآورد 3

 تهيه نمودار وآمارهاي مورد نياز واحد بودجه و تجزيه و تحليل آنها 4

 شركت در كميسيون هاي مختلف به منظور بررسي اعتبارات درخواستي واحدها و دفاع از آن در مراجع ذيصلاح 5

 لزوم بررسي و تهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت 6

 هاي تنظيم بودجه با نظارت مقام مافوق تكميل فرم 7

  اعتبارات بخش بهداشت )جاري، درآمد، ساير منابع و ...( بررسي و تجريه و تحليل 8

 هزينه ها و مشاركت بخش غيردولتي در ارائه خدمات بهداشتي درماني مديريت همكاري در برنامه ريزي به منظور 9

 محوله به دستور مافوق طبق قوانين و مقرراتانجام ساير امور  11

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
  پيگيري و نظارت بر تعيين تخصيص اعتبارات فعلي 1

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت

   يشغل يهايدر جهت ارتقاء دانش و توانمند يو آموزش ي، مهارت يكارآموز يشركت در دوره ها 1



 روابط عمومی کارشناس / کارشناس سمعی و بصری عنوان پست سازمانی :

 بهداشت معاون عنوان پست سرپرست مستقیم:
 معاونت بهداشت دانشگاه: ینام واحد ستاد   ستاد  جایگاه پست:

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 معاونت بهداشت نام واحد/ بخش سازمانی :
 

 

 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
 حوزه بهداشت )در ستاد، استان، شهرستان(تهيه و تدوين اخبار  1

 در حوزه بهداشتو اطلاعيه های مناسبتی  هماهنگی و انتشار پيام، بيانيه 2

 انعکاس در رسانه های جمعی و مطبوعات با توجه به نياز به منظور تهيه جوابيه 3

 و تهيه بولتن خبری جهت ارائه به مافوق ها و رسانه های گروهی خبرگزاری روزانه در حوزه بهداشت ازرصد اخبار  4

 مديريت سايت معاونت بهداشت و بارگزاری اخبار و محتواهای مرتبط در حوزه بهداشت 5

ابط عمومی دانشوووگاه   ارسوووار برای رو و )نشوووت ها، همايا ها و (((( گزارش از برنامه های مختلفخبر، تصووووير وتهيه  6

 و رسانه های خبری و ساير مراجع ذيربط  دانشکده 

 تهيه گزارشمديران حوزه بهداشت و و  شرکت در بازديد های معاونهماهنگی و  7

 پيا بينی و هماهنگی به منظور تهيه تجهيزات مورد نياز در حوزه روابط عمومی 8

 خبرگزاری ها  معاونت ودانشگاه،  سايت  ساخت کليپ )چند رسانه ای( جهت انتشار در 9

 ، مصاحبه و ارتباط با رسانه ها هماهنگی و برنامه ريزی به منظور برگزاری نشست های خبری 11

حضووور مسووتمر در جلسووات حوزه معاونت بهداشووت به منظور  گاهی از مصوووبات جلسووه و تدوين اخبار و گزارش های  11

 مربوطه

 پيشنهاد در خصوص تهيه تجهيزات تخصصی روابط عمومی   12

 انجام ساير امور محوله به دستور مافوق طبق قوانين و مقررات 13

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 در حوزه انتشار اخبار معاونت بهداشت   سياستها و خط مشی های تدوين شده اجرای نظارت بر هماهنگی و  1

 هماهنگی در اجرای برنامه ها و مناسبت های حوزه بهداشت   2

 ساماندهی و نگهداری از  ثار صوتی و تصويری )مستندسازی   رشيو( 3

 هماهنگی و نظارت بر تهيه و انتشار چند رسانه ای   4

 تهيه و تدوين پيوست رسانه  5

 هماهنگی و مشارکت در برگزاری نمايشگاه های تخصصی حوزه بهداشت 6

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت

 (و((( بصری -سمعی) های  موزشی ريزی و اجرای برنامه برنامه 1

 حوزه بهداشت  تهيه و انتشار محتوای  موزشی  2
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 مسئول دفتر عنوان پست سازمانی :

 معاون بهداشت  عنوان پست سرپرست مستقیم:
 معاونت بهداشت دانشگاه: ینام واحد ستاد   ستاد  جایگاه پست:

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 معاونت بهداشت نام واحد/ بخش سازمانی :

 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
شاي محتواي نامه ه  1 سناد و مدارك اداري، خودداري از تحو مراقبت از اف سناد ، مدارك و مکاتبات اداري   لیا، ا پرونده ها، ا

 مافوق ایبدون کسب اجازه از مقام مسؤول  واحدها ای ریبه غ

 به منظور ارائه به مافوق دفاتر مربوطه ای انهیدر راامه هاي وارده و صادره و موضوع ن انیثبت خلاصه مشخصات و جر 2

 آنها وصول  يریگی، کاغذ و .... و پنوشت افزار لیاز قب دفتر معاونت کارکنان يادار يفهرست لوازم ضرور هیته 3

 آنها ريیگینامه ها براي ارجاع به واحد اقدام کننده و پ عیو توز کیتفک 4

 دیران زیرمجموعهمهماهنگی، انتقال دستورات و  نقطه نظرات مافوق به  5

 واحد . یتلفن ای يحضور نیبه مراجع ییپاسخگو 6

 يهماهنگی برگزاري جلسات درون و برون بخشی به صورت حضوري و وبینار 7

 خارجی و ...(هماهنگی و پیگیري انجام تشریفات )پذیرایی جلسات، تهیه بلیط ماموریت هاي داخلی و  8

 دورنما و .....و ارجاع آنها به مراجع مورد نظر .نامه )عادي و محرمانه(،  افتیدر 9

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 11

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 معاون بهداشت يدهایانجام بازد یهماهنگ 1

 مرتبط با ارباب رجوع يملاقات ها یهماهنگ 2

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت

 یشغل يها يدر جهت ارتقاء معلومات و توانمند ی، مهارت یآموزش يشرکت فعال در دوره ها 1
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 معاون اجرائی عنوان پست سازمانی :

 معاون بهداشت  عنوان پست سرپرست مستقیم:
 معاونت بهداشت دانشگاه: ینام واحد ستاد   ستاد  جایگاه پست:

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 معاونت بهداشت نام واحد/ بخش سازمانی :

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
ر سلامت و  ب رگذاریتاث یو منطقه ا یمسائل محل  ییدانشگاه/ دانشکده و شناسا      یتیو جمع ییایجغراف اتیشناخت خصوص    1

 حل مشکلات یعمل یراه ها یبررس

 ییاجرا یروش ها نیتر بر انتخاب مناسب دیبا تاک یکشور یکامل با برنامه ها ییآشنا نهیبا معاون بهداشت در زم یهمکار 2

برنامه  یو اجرا یزیجهت برنامه ر ازیمورد ن یآمارها و شتتتاخا ها لیو تحل هیاطلاعات، تجز یو دستتتته بند یجمع آور 3

 سلامت   یشاخا ها یدانشگاه/ دانشکده و ارتقا یآت یها

 یها یزیها در برنامه ر شیحاصل از پا  جینتا یریسطوح و به کارگ  ریو سا  یتیریمد یادوار شیپا یزیمشارکت در برنامه ر  4

 حل مسائل یو اقدامات لازم برا یآت

 یمراجع ذ ریبهداشتت و ستا   مه ها و ... ارجاعی از ستوی معاون دستتوراععمل ها، آیین نامه ها، شتیوه نا  ابلاغ بخشتنامه ها،   5

 صلاح در چارچوب وظایف مربوطه 

 در فراهم سازی زمینه لازم جهت تحقق بخشیدن به اهداف سازمان نیمعاون بهداشت و سایر مسووعهمکاری و تعامل با  6

مورد  یروهامواد و دا زات،یتجه ل،یوسا نیتام یبه موقع برا یها ینیب شیو پ یو فن ییاجرا یاز واحدها یتدارکات یبانیپشت 

 موارد مشابه . ریو سا ازین

 پیگیری جذب اعتبارات ابلاغی و سایر منابع و نظارت بر توزیع و هزینه کرد آن.  8

 انجام مداخلات لازم جهت افزایش درآمدهای اختصاصی و مدیریت هزینه در واحدهای تحت پوشش .  9

شتی درمانی تابعه و ایجاد زمینه های لازم برای خ          11 شبکه های بهدا سعه  ست عدم تمرکز در تو سیا سترش  ش گ دن ودگردان 

 شبکه های بهداشت و درمان شهرستان ها و تفویض اختیار به آنها

 بستر سازی مناسب برای واگذاری خدمات به بخش های خصوصی و غیر دوعتی و خیریه ها در امور قابل واگذاری 11

 انجام سایر امور محوعه به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 12

 نظارت/ هماهنگی ریزی / سازماندهی/برنامه
 مرکز بهداشت استان/ شهرستان   یامور جار یحسن اجرا برنظارت  1

ت  مرکز بهداشتت یهابودجه بر استتاب برنامه یو نظارت بر اجرا یاتیبودجه عمل میو تنظ ازیمنابع مورد ن شتتنهادیپ برآورد و 2

 استان/ شهرستان

 رمنقولیاموال منقول و غ عیحفظ و توز د،ینظارت بر خر 3

 حوزه سلامت در سطح دانشگاه/ دانشکده  یاتیو عمل کیاستراتژ یبرنامه ها هیمشارکت در ته 4

 معاونت یستاد یهاگروه یهاو نظارت بر برنامه ریزی، هدایت وکنترل پیشرفت برنامه یهمکار 5

 بهورز و...(مشارکت در تامین، آموزش و نگهداشت منابع انسانی مورد نیاز)پزشک، ماما، مراقب سلامت،  6

 ایجاد و به روز رسانی بانک اطلاعاتی منابع )انسانی، فیزیکی، تجهیزاتی، ماعی و ...( 7

 یانسان یرویدانش و مهارت ن یو نظارت جهت آموزش و ارتقا یهماهنگ 8
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 طراحی و تبیین فرآیند جذب کمک ها و مشارکت های خیرین سلامت 9

 بررسی گزارش های دریافتی و ارائه به مقامات مافوق   11

 کارکنانرفاهی  یبرنامه ها یاجرا شینظارت و پا 11

سعه کم  یو هماهنگ یزیسالانه، برنامه ر  یهاتیها و فعاعموثر برنامه ینظارت بر اجرا 12 شت  یفیو ک یجهت تو  یخدمات بهدا

 یکشور یو دستوراععمل ها نیخدمات مرتبط در چار چوب قوان ریو سا

 عملکرد پرسنل تحت پوشش حوزه معاونت بهداشت شیو پا یابیو مشارکت در ارزش ینظارت، هماهنگ 13

 کشوری ضوابط با متناسب موجود واحدهای کیفی و کمی ارتقاء و جدید واحدهای ایجاد برای هماهنگی و ریزی برنامه 14

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت

 فراهم نمودن بستر مناسب به منظور استفاده از سامانه های موجود در برنامه های بهداشتی 1

 یعلم یها تهیکم قیاز طر یو پژوهش یآموزش ،یدرمان یبهداشت یدستوراععمل ها، پروتکل ها قیو تطب هیمشارکت در ته 2

 ییو اجرا یپژوهشی، آموزش یبرنامه هاو نظارت بر حسن اجرای   یبانیپشت 3

 حوزه بهداشتدر  یکاربرد قاتیدر انجام تحق و پشتیبانی مشارکت 4
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 /شهرستان و رئيس مركز بهداشت استان معاون بهداشت عنوان پست سازمانی :

 رئيس دانشگاه عنوان پست سرپرست مستقيم:
 معاونت بهداشت دانشگاه: ینام واحد ستاد   ستاد  جایگاه پست:

 : .........یطينام واحد مح    یطيمح یواحدها

 مركز بهداشت استانمعاونت بهداشت و  نام واحد/ بخش سازمانی :

 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملياتیشرح وظایف 
ص     1 صو شش   یتیو جمع ییایجغراف اتیشناخت خ شگاه  محدوده تحت پو شکده  /دان سا   دان شنا سائل  یی،  شت  م وط به مرب یبهدا

 هشرایط منطقمتناسب با  یبهداشت یواحدهافعالیت های  یزیجهت  برنامه ر یریگیها و پ تیاولو نییسلامت جامعه و تع

 تجهیزاتی و ...( و پیگیری جهت تامین آنها فیزیکی، انسانی، برآورد منابع مورد نیاز )مالی، و به موقع یها ینیب شیپ 2

 راهبری اجرای برنامه های بهداشتی در منطقه تحت پوشش 3

و   تابعه یواحدها ی بهخدمات بهداشتتت کشتتوری یبرنامه ها یاجرا یبرا، آئین نامه ها، بخشتتنامه ها و ... ابلاغ دستتتورالعماها 4

 تدوین بخشنامه های داخای

ش  یهماهنگ 5 ش  برونو  یدرون بخ سازمانی و  به منظور  یبخ ستفاده از ظرفیت های  بهره برداری بهینه از منابع  جاب حمایت و ا

 سایر سازمان ها و مشارکت های مردمی در پیشبرد برنامه های بهداشتی

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 6

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 مربوطه یها یها و خط مش یاستراتژ ینظارت بر حسن اجرا  1

س    یبرا یزیبرنامه ر 2 سائل عمده در چارچوب  ست یحل م ستراتژ  ا شور    یها یها و ا شده ک شرا  یاعلام    طیبا در نظر گرفتن 

 منطقه

  تیه موقع فعالب یاز نظر اجرا /دانشکده مراکز تحت پوشش دانشگاه   یایشده در برنامه تفص   ینیب شیپ یها تیفعال یاجرا شیپا 3

 هدف یخدمات به گروه ها ارائه و اریمنابع تحت اخت به کارگیری بهینه ها،

 خدماتارائه  تیفیک به منظور بررسی تحت پوشش یمنظم از واحدها یدهایبازدنظارت و  4

 نظارت مستمر بر فعالیت های فنی، پشتیبانی، اداری و مالی  5

  تیالو فع یاتیح یآمارها ،یمختاف بهداشتتت یبرنامه ها ازیاطلاعات مورد ن لیو تحا هیتجز ،یطبقه بند ،ینظارت بر جمع آور 6

 ی و گزارش های لازمبه منظور تدوین برنامه های محا /دانشکدهبهداشتی تحت پوشش دانشگاه یواحدها

 یبهداشت یاحداث پروژه ها برنامه ریزی، نظارت و پیگیری 7

 خدمت پرسنل   نیآموزش بدو خدمت و ح یجامعه نگر و برنامه ها یآموزش پزشک یاجرا بر حسن نظارتو  یزیبرنامه ر 8

 های لازمگزارش  هیبه آنها و ته جیبهداشت تابعه و ابلاغ نتا یشبکه ها تیگزارش فعال یو بررس ینظارت بر جمع آور 9

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود كيفيت

 تعیین اولویت های پژوهشی حوزه بهداشت به منظور اصلاح و ارتقاء فرآیندهای بهداشتی و سفارش اجرا به حوزه های مربوطه 1

   یشغا یهایدر جهت ارتقاء دانش و توانمند یو آموزش ی، مهارت یکارآموز یشرکت در دوره ها 2

 نیاز سنجی آموزشی و تدوین برنامه های آموزشی مورد نیاز کارکنان حوزه بهداشت 3
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 معاون فنی عنوان پست سازمانی :

 معاون بهداشت  عنوان پست سرپرست مستقیم:
 معاونت بهداشت دانشگاه: ینام واحد ستاد   ستاد  جایگاه پست:

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 مركز بهداشت استانمعاونت بهداشت و  نام واحد/ بخش سازمانی :

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
بیماری های )یبهداشت  مسائل  ییدانشکده، شناسا    /محدوده تحت پوشش دانشگاه   یتیو جمع ییایجغراف اتیشناخت خصوص    1

ور به منظ یریگیها و پ تیاولو نییجامعه و تعبه مربوط  منطقه، مساااائل محیطی و موامل اجتمامی موبر بر سااا.مت و     

 شرایط منطقهمتناسب با  یبهداشت یواحدهای فعالیت های زیبرنامه ر

 استفاده از شیوه های نوین ملمی برای اقدام به موقع هنگام بروز همه گیری ها و حوادث و ب.یای پیش بینی نشده 2

 ییاجرا یروشها  نیتر بر انتخابات مناسب  دیبا تاک یکشور  یکامل با برنامه ها ییآشنا  نهیبا معاون بهداشت در زم  یهمکار 3

 در  سطح دانشگاه/دانشکده

مشارکت در فراهم نمودن زمینه های اجرایی برنامه های مصوب و اب.غ شده به استان /دانشگاه در قالب طرح های مشخص  4

 و زمان بندی شده

 امکانات لازم   عیجهت توز تابعه و ارائه راه حل مناسب یواحدها یازهاین یمطالعه و بررس 5

اجرا و نظارت بر انجام برنامه های پایلوت ملی و منطقه ای و اسااتخران نتایآ آنها و ارائه راهکارهای منطقی و مناسااب در   6

 جهت ارتقاء س.مت جامعه

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 7

 هماهنگیریزی / سازماندهی/ نظارت/ برنامه
 کارآمد یانسان منابع یتخصص ی ومشارکت در انتخاب فن 1

 حوزه س.مت در سطح دانشگاه/دانشکده یاتیو ممل کیاستراتژ یبرنامه ها هیمشارکت در ته 2

 بهداشت و درمان   یتحت پوشش معاونت بهداشت شبکه ها یواحدها یفن یبرنامه ها هیکل تینظارت و هدا 3

 هیمافوق و نظارت بر ته نیبه مساالول ارائهتابعه و  یدرمان یبهداشاات یاز واحدها و شاابکه ها دریافتی یگزارش ها یبررساا 4

 یکشور یو دستورالعمل ها نیمناسب در چارچوب قوان دبازخور

شااخص    یاساتان و ارتقا  یآت یبرنامه ها یو اجرا یزیجهت برنامه ر ازیمورد ن یاط.مات، آمارها و شااخص ها  تیریمد 5

 .مت شهرستانس یها

شده   های شیپا یزیبرنامه ر 6 شت و  تیریمد سطح بندی  صل از  آینتا یریبه کارگ سنجش کیفیت خدمات و  بهدا ها  آن حا

 یآت یها یزیدر برنامه ر

 جامعه تامین، حفظ و ارتقاء س.مت به منظورموبر در س.مت  یبخش ها ی باهماهنگ 7

مملیات مختلف فنی در شااابکه های بهداشاااتی درمانی به منظور تحقق اد ام         ایجاد روابط و هماهنگی های منطقی میان      8

 خدمات در کلیه مراحل برنامه ریزی، اجرا، نظارت و ارزشیابی

نظارت بر انجام فعالیت های آزمایشااگاهی در زمینه بیماری های واگیر و  یر واگیر، آب و فاباا.ب، هوا و مواد   ایی و   9

 و محیط کارموامل زیان آور محیط زیست 

 مشارکت مردم در برنامه ریزی،اجرا و پایش برنامه های س.مت  جلب  11



2 
 

 

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود كیفیت

 تابعه  یواحدها ی فنیازهاین یمطالعه و بررس 1

   یو پژوهش یآموزش ،یدرمان یبهداشت یدستورالعمل ها، پروتکل ها قیو تطب هیمشارکت در ته 2

 یمناسب و کاربرد یحوزه معاونت بهداشت در جهت انجام پژوهش ها یپژوهش یها تینظارت بر فعالمشارکت و  3

   یشغل یهایدر جهت ارتقاء دانش و توانمند یو آموزش ی، مهارت یکارآموز یشرکت در دوره ها 4

شارکت، پایش و  هماهنگ 5 ش  محتوای نیتدو بر نظارتی، م برگزاری دوره ها و   ها یخدمت و بازآموز نیبدو و ح ) یآموز

 ی )پزشک، ماما، مراقب س.مت، بهورز و    انسان منابعدانش و مهارت  یارتقابه منظور 

 موبر در س.مت جامعه یبخش ها ریس.مت معاونت بهداشت با سا ینظارت بر اشتراک دستاوردها 6

 در برنامه های بهداشتیمشارکت در ایجاد بستر مناسب به منظور استفاده از سامانه های موجود  7
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