
 موسسه/ دستورالعمل ايجاد دبيرخانه دائمي هيات امنا دانشگاه 

 (به انضمام شرح وظايف و پست هاي سازماني)

 

ثب تَجِ ثِ اّويت ٍ ًمص ّيبت اهٌب دس پيطجشد اّذاف داًطگبُ ّبي ػلَم پضضىي ٍ ّوچٌيي لَاًيي ٍ همشسات هشتجظ ثب  -

تطىيلات ّيبت اهٌب داًطگبُ ّب، ثِ ّويي لحبػ جبيگبُ ٍ هسئَليت دثيشخبًِ دائوي ّيبت اهٌبء دس تطىيلات داًطگبُ اص 

سبختبس ٍ تطىيلات دثيشخبًِ اي ػلاٍُ ثش اًسجبم ٍ تَاى وبفي ثشاي ثشاي پيگيشي ٍ تسْيل . اّويت ٍيژُ ثشخَسداس است

اهَس ٍ اًجبم تىبليف ّيبت اهٌبء دس سغح داًطگبُ، ًمص ثبصٍي هحيغي ّيبت اهٌب داًطگبُ سا ًيض ايفب وشدُ ٍ ثب استجبط ٍ 

تؼبهل هٌبست ثب دثيشخبًِ هشوضي هستمش دس ٍصاست هتجَع ًمص دس تَسؼِ، ثْيٌِ سبصي، اجشايي ضذى هػَثبت ٍ اسصيبثي 

دس ّويي ساثغِ ٍ ثِ هٌظَس دستيبثي ثِ اّذاف هَسد ًظش . آًْب ٍ ثِ سشاًجبم سسبًذى تىبليف جلسبت ّيبت اهٌبء هي ًوبيذ

 .چبست تطىيلاتي دثيشخبًِ دائوي ّيبت اهٌب داًطگبُ ّب ثِ ضشح صيش ايجبد هي ضَد

 

 انتظارات از دبيرخانه هيات امناء دانشگاه

ثشًبهِ سيضي ٍ ّوبٌّگي دس تذٍيي پيطٌْبدات ٍ دستَسات ٍ دستَس جلسبت ّيبت اهٌبء داًطگبُ ٍ هطبسوت ثب دثيشخبًِ  -

 ...ّيبت اهٌبء ٍصاست هتجَع دس تذٍيي دستَسالؼول ّب، دستَسات هطتشن ٍ تٌظين غَستجلسبت، جوغ آٍسي هستٌذات ٍ 

هغبلؼِ ّوبٌّگي ٍ ّوىبسي دس تذٍيي ثشًبهِ ّب ٍ سيبستْبي داًطگبُ ثب هجبدي ريشثظ ثخطي ٍ فشاثخطي دس ساستبي  -

 سيبستْبي ولاى ٍ تسشي آًْب دس هػَثبت ّيبت اهٌبء 

ّوبٌّگي ٍ هطبسوت ثب هذيشيت هبلي ٍ هذيشيت ثَدجِ داًطگبُ دس تٌظين ٍ تْيِ جذاٍل ٍ گضاسضبت ثَدجِ اي ٍ هبلي،  -

ّوبٌّگي دس ساستبي هػَثبت ّيبت اهٌبء ٍ پيگيشي ًْبيي ًوَدى جَادل پيطٌْبدي جْت تػَيت دس فػل ثَدجِ سيضي 

 ٍ هطبسوت دس اسائِ گضاسضبت هبلي ٍ حسبثشسي

 .هغبلؼِ، پژٍّص ٍ ثشًبهِ سيضي دس پبيص ٍ ًظبست ثش حسي اجشاي هػَثبت ّيبت اهٌب، اسصيبثي ػولىشد آى ٍ اسائِ گضاسش -

هطبسوت ٍ ّوىبسي ثب هؼبًٍت ّب ٍ ٍاحذ ّبي تخػػي صيش هجوَػِ داًطگبُ ثوٌظَس ثشًبهِ سيضي ٍ جوغ آٍسي اعلاػبت  -

 .ٍ هستٌذات ٍ پيطٌْبدات جْت تْيِ ٍ تذٍيي ًْبيي پيص ًَيس هػَثبت ٍ تػَيت آى ٍ اسائِ گضاسش

ثشًبهِ سيضي جلسبت ّيبت اهٌبء ٍ ثشگضاسي جلسبت ٍ هطبسوت ٍ پيگيشي دس تٌظين، اغلاح ٍ تبئيذ اهضبي غَستجلسبت،  -

 ثب ّىبسي ٍاحذ ّبي تخػػي ريشثظ داًطگبُ... حسبثشسي، جذاٍل ثَدجِ ٍ هبلي ٍ  گضاسضبت ػولىشد،

ثبصًگشي ٍ هغبلؼِ دستَسالؼول ّب، لَاًيي هشتجظ، جذاٍل هبلي ٍ اداسي ٍ اسائِ اغلاحبت دس صهيٌِ ّبي هذيشيت ٍ فؼبليت  -

 ّبي داًطگبُ هشتجظ ثب هػَثبت ّيبت اهٌبء

هستٌذ سبصي ٍ عجمِ ثٌذي اعلاػبت ٍ ايجبد استجبط ٍ ّوبٌّگي ثب اػضبء ّيبت اهٌبء، دثيشخبًِ هشوضي ّيبت اهٌبء ٍصاست  -

 هتجَع

ّوبٌّگي دس ساُ اًذاصي ٍ فؼبليت وويتِ ّبي تخػػي ّيبت اهٌبء دس سغح داًطگبُ ّب دس ساستبي هػَثبت، پيطٌْبدات،  -

 تىبليف جلسبت ّيبت اهٌبء ٍ ًيبص ّبي وبسضٌبس داًطگبُ

  



 انتظارات از رئيس دبيرخانه دانشگاه

ثب اًتخبة ٍ هؼشفي سيبست داًطگبُ ثِ ّيبت اهٌبء، سئيس دثيشخبًِ دائوي وِ هطبٍس  سيبست داًطگبُ ًيض هي ثبضذ تؼييي ٍ 

ٍظيفِ ّوبٌّگي ٍ ايجبد استجبط فؼبل ٍ ًيبصي وبسضٌبسي داًطگبُ هستوش ثيي اػضبء ّيبت اهٌبء ٍ دثيشخبًِ هشوضي ٍ توبهي 

هؼبًٍيي ٍ هطبٍسيي داًطگبُ جْت پيگيشي ٍ يبفتي داّىبسّبي اجشايي هٌبست ٍ اعويٌبى اص اًجبم تىبليف هختلف هٌذسج دس 

ثِ هٌظَس اعلاع اص وليِ الذاهبت دس سغح  غَتجسبت ّيبت اهٌبء سا داضتِ ٍ صيش ًظش سيبست ثب اخز هطَست اص غبحت ًظشاى،

داًطگبُ ٍ هطبسوت دس تْيِ گضاسضبت، پيص ًَيس هػَثبت، ثجت ٍ پيگيشي تػويوبت ٍ سيبستگزاسي ّبي اتخبر ضذُ دس 

جلسبت ّيبت اهٌبء ثؼٌَاى ػضَ ثبثت حست هَسد دس وليِ جلسبت ّيبت سئيسِ، ضَساّبي هؼبًٍيي ٍ هذيشاى وويتِ ّبي 

دس ضوي هذيش دثيشخبًِ دائوي هَظف است گضاسضبت دٍسُ اي دس خػَظ اجشائي ضذى هػَثبت . تخػػي  ضشوت هي ًوبيذ

ّيبت اهٌبء ، ثَدجِ ٍ ػوليبت هبلي ٍ حسبثشسي سا ثب ّوبٌّگي سيبست داًطگبُ ثِ دثيشخبًِ هشوضي ٍ اػضبء ّيبت اهٌبء اسائِ ٍ 

ثشًبهِ سيضي لاصم سا جْت حضَس اػضبء هحتشم ّيبت اهٌبء دس سغح داًطگبُ ٍ ايجبد استجبط ثب سغَح هختلف هذيشيتي ثِ 

 .هٌظَس آضٌبيي ّشچِ ثيطتش اػضبء ثب ضشايظ ٍ ٍضؼيت داًطگبُ ثِ دفؼبت لاصم دس عَل سبل ثؼول هي آٍسد

 

 کارشناس يا کارشناسان دبيرخانه

ػلاٍُ  ( يه  تب دٍ ًفش3 ٍ 2 دس داًطگبُ ّبي تي – ًفش 2تشجيحبً ٍ حست تطخيع سيبست داًطگبُ دس داًطگبُ ّبي تيپ يه )

ثش اجشاي ٍظبيف ٍ دستَسات ًبضي اص هسئَليتْبي هطبٍس ٍ سئيس دثيشخبًِ دائوي هي ثبيست اص تَاى ٍ آگبّي لاصم جْت 

هجبحث ثَدجِ اي، هبلي، لَاًيي ٍ همشسات ّيبت اهٌبء ، آئيي ًبهِ ّب ٍ دستَسالؼول ّبي هشثَعِ ٍ ًيض آضٌبيي وبهل ثب سايبًِ 

ثشخَسداس ثبضٌذ تب ثتَاى ضوي استجبط ٍ ّوىبسي ثب ٍاحذ ّبي هختلف داًطگبُ دس ثجت ٍ گضاسش دّي  دادُ ّب، تٌظين جذاٍل 

ٍ ًيض پبلايص  هػَثبت پيطٌْبدي ثب اًجبم هغبلؼبت وبسضٌبسي ٍ هغبثمت ثب لَاًيي ٍ همشسات هشتجظ، تٌظين غَستجلسبت ٍ 

حذالل هذسن تحػيلي ثشاي ايي . پيگيشي هػَثبت ٍ حضَس وبسضٌبسي دس وويتِ ّبي تخػػي ّيبت اهٌبء الذام ًوبيٌذ

 .هسئَليت وبسضٌبسي هي ثبضذ

 

 :(محل استقرار)امکانات و فضاي فيسيکي 

دثيشخبًِ ّيبت اهٌبء دس داًطگبُ ثبيستي ثگًَِ اي عشاحي ٍ استمشا يبثذ وِ حذالل فضبي فيضيىي وتٌبست ثب فؼبليت ّبي ايي 

اتبلي ًيض . ػلاٍُ ثش تبهيي فضبّبي  لاصم جْت استمشاس سيبست دثيشخبًِ ٍ ًيض وبسضٌبسبى. دثيشخبًِ دس ستبد داًطگبُ فشاّن ضَد

ثب ايؼبد ٍ اهىبًبت هٌبست جْت حضَس اػضبء هحتشم ّيبت اهٌب دس هحل داًطگبُ ٍ ثشگضاسي جلسبت ٍ گفتگَي ثب هسئَليي 

 .داًطگبّي ٍ وبسوٌبى ثؼٌَاى دفتش اػضبء ّيبت اهٌبء دس هجوَػِ داًطگبُ پيص ثيٌي ٍ تبهيي ضَد

اًتظبس هي سٍد ثب ّوبٌّگي سئيس داًطگبُ ٍ ًيض هطبٍسُ ايطبى دس دثيشخبًِ ّيبت اهٌب، اػضب دس عَل سبل ثِ دفؼبت ثشاي 

آضٌبيي ثب  اهَس جبسي داًطگبُ، استوبع هطىلات ٍ يب هطَست دس ثشًبهِ ّبي داًطگبُ ٍ ًيض پبيص هػَثبت خَد ٍ ثؼضب ضشوت 

 دس وويتِ ّبي وبسضٌبسي ٍ هذيشيتي وِ حست هَسد اص تىبليف ّيبت اهٌب خَاّذ ثَد حضَس يبثٌذ 

  



 

 اعتبارات 

ثشاي اًجبم فؼبليت ّبي ًبضي اص ضشح ٍظبيف ٍ ًيض  تىبليفي وِ حست هَسد دس ط ٍل جلسبت ّيبت اهٌب يب دثيشخبًِ هشوضي 

ضشٍسي است اػتجبس ن افي ثب تَجِ ثِ حجن ػوليبت دس داًطگبُ ّوشاُ ثب ثشآٍسد . ّيبت اهٌب دس ٍصاست هتجَع اثلاؽ هي ًوبيذ

هضايب ، فَق الؼبدُ ٍ حك  الضحوِ اي افشاد ضبغل دس ايي تطىيلات  تؼييي ٍ حست هَسد دس ّيبت اهٌب هجَص ّضيٌِ ٍ پشداخت 

 آى سبليبًِ اخز گشدد

 

 اهداف، ماموريت ها، وظايف ، تشکيلات تفصيلي ، پست هاي سازماني و شرايط احراز

ثِ هٌظَس ضشٍع فؼبليت دثيشخبًِ ّيبت اهٌب ثب ّوبٌّگي هشوض تَسؼِ ٍ هذيشيت تحَل  اداسي ٍ فشم ّبي ضشح ٍظبيف پست 

 ثشي تٌظين ٍ 6سبصهبًي، ضشايظ احشاص ٍ تؼبسيف هشثَط ثِ اّذاف، هبهَسيت ّب، ٍظبيف ٍ تطىيلات تفػيلي دثيشخبًِ ثِ ضشح 

 .تبييذ گشديذُ است وِ ثش اسبس آى دس داًطگبُ ايجبد هي گشدد


