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 جذب و پذیرش: عنوان فرآینـد: سنجش و پذیرش

    شرح وظایف
1. جمع‌آوری، بررسی و اعلام ظرفیت پذیرش به معاونت آموزش ستاد؛

2. تشکیل کمیسیون پذیرش جهت تعیین پایگاه‌های سنجش و پذیرش؛
3. جلسه توجیهی با مدیران و مسئولان پذیرش مدارس؛

4. تبلیغات و اطلاع‌رسانی عمومی در خصوص شرایط و زمان پذیرش حوزه‌های علمیه؛
5. بررسی پرونده داوطلبین و پاسخگویی؛

6. دعوت از داوطلبین جهت مصاحبه و مشاوره؛
7. دریافت و بررسی مستندات پذیرش داوطلبین؛

8. برگزاری آزمون، رسیدگی به اعتراضات و ثبت در سامانه نجاح.

    بهبود
1. مصاحبــه قبــل از آزمــون انجــام می‌گیــرد، آزمــون بــه ســفارش شــورا می‌باشــد و هیــچ تأثیــری نــدارد و 

ــت. مفید نیس
2. آزمــون کتبــی بایــد برداشــته شــود، تبدیــل به آســیب شــده اســت، هم طلبــه می‌دانــد و هــم برگزارکننده 

فقــط بحــث برگزارکنندگی اســت و هزینه زیــاد دارد.
3.  داوطلبانــی کــه در قــم رد می‌شــوند و صیانتــی هــم رد می‌شــوند، می‌رونــد در اســتان‌های دیگــر 

پذیــرش می‌شــوند.
4. ســامانه مشــکل‌دارد و ثبت‌نــام در آمــوزش انجــام می‌گیــرد، کارآمــدی نــدارد و صفحاتــش خیلــی زیــاد 

اســت.
5. مستندات صیانتی و تهذیب در قم بارگزاری می‌شود ولی در ستاد تغییر می‌یابد.
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عنوان فرآینـد: پذیـرش طلاب مراکز تخصصی و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. تجمیع اطلاعات مربوطه به میزان ظرفیت واحدهای آموزشی و طرح در شورای اجرایی؛

2. تبلیغات و اطلاع‌رسانی شرایط و زمان ثبت‌نام؛
3. بررسی پرونده ثبت‌نام کنندگان و پاسخگویی به آنان؛

4. برگزاری آزمون؛
5. نظارت بر مصاحبه‌های علمی؛

6. رسیدگی به اعتراضات و ثبت نتایج در سامانه.
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ارسال

ارسال

ابلاغ

ابلاغ

ارسال

ابلاغ 
آیین نامه
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* امور آموزشی مدارس سطح یک:

عنوان فرآینـد: گروه‌های علمی مدارس سطح یک

    شرح وظایف
بررســی  و  درخواســت‌ها  تجمیــع  و  علمــی  گروه‌هــای  خصــوص  در  مــدارس  بــه  اطلاع‌رســانی   .1

؛ حیت‌هــا صلا
2. صدور حکم برای اعضای گروه‌های علمی و ابلاغ به مدارس؛

3. بررسی و جمع‌بندی گزارش عملکردها؛
4. نظارت بر عملکرد.

    بهبود
1.  بررسی و صدور مجوز به قم واسپار شود.
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عنوان فرآینـد: مسابقات علمی طلاب مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1.  ابلاغ دستورالعمل به مدارس جهت برگزاری مسابقات علمی طلاب؛

2.  پیگیری طرح پرسش، نظارت بر برگزاری آزمون )در محل مدرسه(؛
3.  تصحیح و اعلام نتایج به همراه ارائه کارنامه توصیفی؛

4.  برگزاری جلسات تحلیل وضعیت علمی مدارس با حضور مدیران؛
5.  شناسایی برترین‌ها و برگزاری آزمون متمرکز ویژه برترین‌ها؛

6.  اختتامیه و تقدیر از برترین‌ها و معرفی به ستاد؛
7.  برگزاری جلسات دانش‌افزایی ویژه برترین‌ها.
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اعلام
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عنوان فرآینـد: دوره تابستانه مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. ابلاغ دستورالعمل به مدارس متقاضی برگزاری دوره تابستانه؛

2. بررسی و تجمیع درخواست‌ها )جهت فعال‌سازی سامانه نجاح( و اعلام نتیجه به واحد آموزشی.

    بهبود
1. همه مراحل از ستاد به قم واسپاری شود.
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ارسال
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عنوان فرآینـد: مرخصی تحصیلی طلاب مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. بررسی و تأیید درخواست مرخصی‌های طلاب و ثبت در سامانه.
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انتقالات درون استانی 
پس از بازه انتقالات

برون استانی
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عنوان فرآینـد: انتقالات طلاب مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1.بررسی درخواست‌ها، سنوات و ناقصی‌ها و تأیید در سامانه تأیید؛

    بهبود
1.انتقال‌هــای درون‌اســتانی در حــال حاضــر بــه صــورت دســتی انجــام می‌گیــرد؛ بنابرایــن مناســب اســت 

بــرای تســریع و اتقان بیشــتر در بســتر ســامانه کارســازی شــود.
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ارسال

ارسال
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عنوان فرآینـد: انصراف از تحصیلی طلاب مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. بررسی و تأیید درخواست انصراف از تحصیل.

    بهبود
1.  ثبت در سامانه به قم واسپار شود.
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ارسال

ارسال

استعلام

پاسخ

اطلاع رسانی
(پیامک)

ارجاع طلبه
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عنوان فرآینـد: بازگشت به تحصیل طلاب مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. دریافــت درخواســت بازگشــت بــه تحصیــل، فــرم شــورای مدرســه، مســتندات و اســتعلام از امــور طــاب 

و امــور صیانتــی؛
2. بررسی در کمیته امور تحصیلی و صدور رأی و ابلاغ به طلبه؛

3. انجام هماهنگی‌های لازم با طلبه، مدرسه و نهایتاً بایگانی.

    بهبود
1. وظایف صدور رأی کمیسیون و ثبت در سامانه به قم واسپار گردد.
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ارسال
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عنوان فرآینـد: منع از تحصیل طلاب مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. بررسی درخواست منع از تحصیل و ارتباط با طلبه.

    بهبود
1.  همه مراحل از ستاد به قم واسپاری شود.



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

32

ارسال

ارسال
پاسخ

ارسال
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امور آموزشی سطوح عالی، خارج و مراکز تخصصی:

عنوان فرآینـد: انصراف از تحصیل طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. استعلام امور صیانتی جهت انصراف از تحصیل؛

2. تجمیع و ثبت مستندات و ارسال به ستاد؛
3. اطلاع‌رسانی انجام انصراف از تحصیل به طلاب.

    بهبود
1. ثبت در سامانه از معاونت آموزش ستاد به معاونت آموزش قم واسپاری گردد.
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عنوان فرآینـد: انتقالات و مهمان طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. بررسی و تأیید درخواست‌های مربوط به انتقال و مهمان طلاب از سایر استان‌ها.
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فیزیکی
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عنوان فرآینـد: مرخصی تحصیلی و استعلاجی طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. دریافت و بررسی مستندات و ارائه نتیجه به مراجع ذی‌صلاح؛

2. اعلام نتیجه به طلاب متقاضی.

    بهبود
1. مناسب است، تمام فرآیند در معاونت آموزش قم کارسازی گردد.
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عنوان فرآینـد: بررسی وضعیت تحصیلی طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. ارائه فرم مربوطه به طلاب متقاضی فعال‌سازی پرونده تحصیلی و اسکن مستندات؛

2. استعلام از مرکز امور صیانتی و مرکز مشاوره؛
3. تکمیل پرونده و طرح در کمیسیون آموزش و ارائه نتیجه به ستاد؛

4. اعلام نتیجه به طلاب متقاضی.

    بهبود
1. مناسب است، همه فرآیند در معاونت آموزش قم کارسازی گردد.
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ارسال
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عنوان فرآینـد: اصلاح سال ورودی به حوزه طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. تشکیل کمیسیون و ارسال نتایج و مستندات به ستاد؛

2. اطلاع‌رسانی نتایج به طلاب.

    بهبود
1. اعمال درخواست اصلاح سال ورودی از معاونت آموزش ستاد به معاونت آموزش قم واسپار گردد.
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شروع

پایان
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عنوان فرآینـد: تنظیم تقویم آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. تدوین و اطلاع‌رسانی ضوابط و شرایط آموزشی؛

2. نظارت بر اجرای ضوابط و شرایط از طریق سامانه؛
3. برگزاری جلسه آموزش توجیهی برای رابطین مدرس‌ها.
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شروع

پایان
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عنوان فرآینـد: برنامه‌ریزی کلاس‌های درسی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. ظرفیت‌شناسی بر اساس پیشینه )تعداد طلاب قبولی در پایه‌های پیشین(؛

2. ارائه مواد درسی به اساتید؛
3. تأیید دروس انتخابی اساتید و فعال درس‌نامه؛

4. اطلاع‌رسانی درس‌نامه به طلاب برای انتخاب درس؛
5. تأیید درس‌های انتخابی طلاب و فعال نمودن سامانه حضوروغیاب؛

6. نظارت بر سامانه حضوروغیاب؛
7. برگزاری جلسه توجیهی با نمایندگان اساتید؛

8. تعیین محل آزمون.
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عنوان فرآینـد: اجرای برنامه آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. ابلاغ برنامه‌های آموزشی به واحدهای آموزشی؛

2. تعیین مواد درسی و اطلاع‌رسانی به واحد آموزشی؛
3. برگزاری جلسه آموزشی برای کاربران واحدهای آموزشی؛

4. نظارت بر عملکرد.
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عنوان فرآینـد: اجرای برنامه آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. بررســی وضعیــت و ارزیابــی تحصیلــی، اخــذ تعهــد تحصیــل هم‌زمــان و ســایر فرم‌هــای مربوطــه جهــت 

ــدور گواهی؛ ص
2. استعلام از امور صیانتی جهت طرح در کمیسیون؛
3. ثبت نتایج در بانک اطلاعات و پاسخ به استعلام‌ها؛

4. صدور گواهی برای درخواست‌های مربوط به احراز طلبگی، اشتغال به تحصیل و اتمام پایه.
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شروع

طلاب آزاد و مؤسسات 
فقهی

پایان

شروع

پایان

AA



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

51

عنوان فرآینـد: برگزاری امتحانات �کتبی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. طراحی و تدوین برنامه مطابق تقویم آموزشی امتحانات در سامانه؛

2. اطلاع‌رسانی به طلاب از طریق سامانه و ...؛
3. انجام هماهنگی‌های لازم برای آماده‌سازی محل برگزاری آزمون؛

4. برگزاری جلسه توجیهی با مسئولان، عوامل اجرایی و ناظران؛
5. برگزاری آزمون و اعلام نتایج به طلاب و پاسخ به اعتراضات.

    بهبود
1. مناسب است، طرح پرسش و تصحیح اوراق به معاونت آموزش قم واسپاری گردد.
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شروع

پایان

طلاب درس خارج
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عنوان فرآینـد: برگزاری آزمون شفاهی طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. طراحی و تدوین تقویم آموزشی امتحانات در سامانه؛

2. بررسی وضعیت تحصیلی و اعلام به طلبه؛
3. هماهنگی با  ممتحنین؛

4. دریافت فرم امتحان شفاهی از سامانه؛
5. هماهنگی برگزاری آزمون، ثبت نمرات در سامانه و پاسخ به اعتراضات و تک‌ماده.
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شروع

پایان



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

55

عنوان فرآینـد: ثبت نمرات طلاب مراکز هدایت علمی تربیتی

    شرح وظایف
1. اعلام زمان‌بندی و ایجاد دسترسی به مراکز برای ثبت نمره )آموزشی، پژوهشی و تربیتی(؛

2. دریافت نظرات واحدهای ذی‌ربط و ارسال به واحد ارزشیابی تحصیلی؛
3. نظارت و ارزیابی.
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شروع

پایان



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

57

 عنوان فرآینـد: انتقالات و مهمان درون‌استانی مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. بررســی و اظهارنظــر اولیــه در خصــوص انتقالــی و مهمــان درون‌اســتانی و ارســال بــه واحــد مقصــد بــرای 

ــام نظر؛ اع
2. بررسی، تأیید و ارسال نتیجه به معاونت آموزش ستاد.

    بهبود
1. مناســب اســت، فرآینــد انتقــالات مراکــز تخصصــی و مؤسســات آمــوزش عالــی حــوزوی به طــور کامل در 

مدیریــت حــوزه علمیــه قم کارســازی گــردد.
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ارسال
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عنوان فرآینـد: امور تحصیلی مراکز تخصصی و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. بررسی و پیگیری درخواست ایجاد دسترسی کاربران به سامانه نجاح؛

2. برگزاری جلسه آموزش برای کاربران؛
3. ابلاغ تقویم آموزش به واحدهای آموزشی؛
4. نظارت بر اجرای برنامه‌ها از طریق سامانه؛

5. نظارت بر برگزاری امتحانات؛
6. طرح پرسش، تصحیح و ورود نمره.

    بهبود
1. ایجاد دسترسی به قم واسپار شود و به ستاد نرود.

2. تعریف درس باید با ستاد باشد، ولی ارائه درس با قم خواهد بود.
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ارسال

ابلاغ

ارسال

ارائه فرمها

پاسخ
استعلام
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* ساماندهی و ارزیابی واحدهای آموزشی:

عنوان فرآینـد: تأسیس و توسعه مراکز تخصصی و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. بررسی درخواست و اسناد و مدارک متقاضیان تأسیس؛

2. درخواست معرفی کادر مدیریتی و علمی؛
3. بازدید از مکان پیشنهادی؛

4. بررسی شرایط احراز افراد معرفی‌شده و استعلام امور صیانتی؛
5. بررسی درخواست در شورای اجرایی مراکز تخصصی و اعلام نتیجه به معاونت آموزش ستاد؛

6. ابلاغ مجوز به متقاضی تأسیس.

    بهبود
ــازی  ــامانه کارس ــب س ــود و در قال ــاماندهی ش ــاح دارد، س ــه اص ــاز ب ــه( نی ــا )50 برگ ــاد فرم‌ه ــدد زی 1. تع

گــردد.
2. ایــن مــورد بایــد بــه اســتان واســپاری شــود و ســتاد ورود نکنــد )فرم‌هــا از ســتاد داده می‌شــود و توضیــح 

خاصــی نمی‌دهنــد و تعامــل ندارنــد و ایــن بــرای اســتان مشــکل ایجــاد می‌کنــد(.
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پاسخ
استعلام

ارسال

ارائه گزارش
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عنوان فرآینـد: تأسیس مراکز هدایت علمی تربیتی

    شرح وظایف
1. دریافت و بررسی درخواست تأسیس مراکز هدایت علمی تربیتی؛

2. درخواست معرفی کادر مدیریتی و علمی مراکز؛
3. برگزاری جلسه توجیهی با متقاضی ایجاد مراکز؛

4. بازدید از مکان پیشنهادی؛
5. ارائه فرم‌های مربوطه به متقاضیان تأسیس و استعلام امور صیانتی؛

6. بررسی احراز توانمندی کادر با همکاری واحدهای ذی‌ربط؛
7. تشکیل شورای اجرایی و صدور مجوز تأسیس؛

8. ابلاغ مجوز و ایجاد دسترسی برای متولی و برگزاری جلسه آموزش سامانه؛
9. نظارت بر عملکرد.
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اعلام

ارسال

ارائه گزارش

ابلاغ
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 عنوان فرآینـد: طراحی و تصویب‌خواهی رشته‌ها در مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
ــه معاونــت آمــوزش  ــه ب ــه ایجــاد و اصــاح رشــته‌های تحصیلــی و ارائ ــوط ب 1. بررســی پیشــنهادهای مرب

ســتاد؛
2. ابلاغ مجوز ایجاد یا اصلاح رشته به واحدهای آموزشی؛

3. نظارت و ارزیابی.
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عنوان فرآینـد: عضویت طلاب در مراکز هدایت علمی - تربیتی

    شرح وظایف
1. ابلاغ شرایط و ضوابط عضویت طلاب به مراکز هدایت علمی و تربیتی؛

2. تعریف طلاب و استاد در سامانه؛
3. بررسی و تأیید فعالیت علمی تربیتی اساتید مشاور؛

4. فعال‌کردن دسترسی طلاب برای انتخاب فعالیت علمی - تربیتی؛
5. نظارت بر عملکرد.
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 عنوان فرآینـد: انتخاب درس جبران کسر معدل مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی و فعال‌سازی سامانه برای طلاب؛

2. انتخاب و تأیید درس در سامانه.
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گزارش
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عنوان فرآینـد: ساماندهی مدرس‌های سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. برگزاری جلسه توجیهی با متقاضی ایجاد مدرس‌های سطوح عالی؛

2. بازدید مکان پیشنهادی؛
3. تشکیل شورای اجرایی و صدور مجوز ایجاد مدرس؛
4. تعریف در سامانه و اطلاع‌رسانی به طلاب و اساتید؛

5. استقرار اساتید در مدرس‌ها با هماهنگی متولی؛
6. نظارت بر عملکرد.
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 عنوان فرآینـد: مسابقات علمی طلاب مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. ابلاغ دستورالعمل مسابقات علمی به طلاب؛

2. برگزاری آزمون، تصحیح اوراق و اعلام نتایج به طلاب؛
3. برگزاری جلسه اختتامیه و تقدیر از برترین‌ها و معرفی ایشان به معاونت آموزش ستاد.
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عنوان فرآینـد: مسابقات علمی طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی دستورالعمل مسابقات علمی به طلاب؛

2. برگزاری آزمون، تصحیح اوراق و اعلام نتایج؛
3. برگزاری جلسه اختتامیه و تقدیر از برترین‌ها و معرفی ایشان به ستاد.
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عنوان فرآینـد: دوره تابستانه طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. ابلاغ دستورالعمل برگزاری دوره‌های تابستانی به واحدهای آموزشی؛

2. بررسی و تجمیع درخواست‌های واحدهای آموزشی؛
3. اعلام نتیجه به واحد آموزشی.

    بهبود
1. فعال‌سازی در سامانه از معاونت آموزش ستاد به معاونت آموزش قم واسپاری گردد.
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اعلام
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 عنوان فرآینـد: دوره تابستانه مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. ابلاغ دستورالعمل برگزاری دوره‌های تابستانه به واحدهای آموزشی؛

2. بررســی و تجمیــع درخواســت اجــرای دوره‌هــای تابســتانه و ارســال بــه ســتاد جهــت فعال‌ســازی ســامانه 
نجاح؛

3. اعلام نتیجه به واحد آموزشی.
    بهبود

1. تمامی وظایف به مدیریت قم واسپار گردد.
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 عنوان فرآینـد: کمک‌هزینه طلاب مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. ابلاغ آیین‌نامه کمک‌هزینه تحصیلی به واحدهای آموزشی؛

2. بررسی، صحت سنجی و ارسال لیست کمک‌هزینه به امور مالی برای پرداخت.
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ارسال
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 عنوان فرآینـد: نظارت و ارزیابی مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. تشکیل کمیته نظارت و ارزیابی واحدهای آموزشی؛

2. انجام هماهنگی لازم با واحدهای آموزشی جهت بازدید و اعزام؛
3. جمع‌بندی گزارش‌ها و طرح در شورای اجرایی برای رتبه‌بندی واحدهای آموزشی.
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به شرط قبولی

در خواست 
ارسال

ابلاغ کد استادي  اعلام

اعلام



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

85

* امور اساتید:

عنوان فرآینـد: جذب اساتید مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. بررسی درخواست‌های جذب اساتید؛

2. هماهنگی و برگزاری آزمون کتبی و شفاهی؛
3. تکمیل فرم شماره 4 و لیست متقاضیان به شرط معدل؛

4. درخواست فعال شدن کد نوسا و محاسبه حق‌الزحمه.

    بهبود
1. صدور کد و ثبت در نوسا در یک مرحله در ستاد انجام شود.
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غیر فقه و اصول
فقه و اصول

علوم نقلی علوم عقلی جدید الورود

داراي سابقه تدریس
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عنوان فرآینـد: جذب اساتید داخلی سطوح عالی و خارج
    شرح وظایف

1. بررسی احراز شرایط و استعلام از امور صیانتی؛
2. بررسی درخواست در کمیسیون اساتید سطوح عالی؛

3. برگزاری آزمون کتبی و هماهنگی برگزاری مصاحبه علمی؛
4. تشکیل پرونده، ثبت در سامانه و بانک اطلاعات اساتید و صدور مجوز.

    بهبود
1. بــا عنایــت بــه این‌کــه تمــام اقدامــات در جــذب اســاتید علــوم عقلــی در صــف انجــام می‌گیــرد، مناســب 

اســت صــدور حکــم نیــز در معاونــت آمــوزش قــم صــورت پذیرد.
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پاسخ
استعلام
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 عنوان فرآینـد: جذب اساتید مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. ثبت افراد واحد شرایط در بانک اساتید و استعلام ا مور صیانتی؛

2. ارسال مستندات به معاونت آموزش ستاد جهت صدور حکم؛
3. ابلاغ حکم به واحدهای آموزشی.

    بهبود
1. رفت‌وبرگشت به ستاد زمان‌گیر است و کار به معاونت آموزش قم واسپار گردد.
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عنوان فرآینـد: به‌کارگیری اساتید مشاور سطوح عالی و خارج

     شرح وظایف
1. معرفی افراد پیشنهادی به معاونت‌های تهذیب و پژوهش برای اظهارنظر؛

2. پیگیری و دریافت نظرات واحدهای ذی‌ربط و ارسال به امور اساتید برای تعریف در سامانه؛
3. استقرار اساتید مشاور در مراکز هدایت علمی تربیتی.
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عنوان فرآینـد: توانمندسازی اساتید مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی و هماهنگی با فراگیران جهت شرکت در دوره‌های توانمندسازی اساتید؛

2. برگزاری دوره، آزمون، تصحیح اوراق و صدور گواهی.
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عنوان فرآینـد: توانمندسازی اساتید سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی و هماهنگی با فراگیران جهت برگزاری دوره‌های توانمندسازی؛

2. دعوت از اساتید برگزارکننده دوره؛
3. برگزاری دوره و آزمون، تصحیح اوراق و صدور گواهی.
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ارسال نتیجه

بدون سابقه فقه و اصول

داراي سابقه فقه و اصول
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عنوان فرآینـد: ارتقای حکم تدریس اساتید مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. بررسی سوابق و مجوزهای اساتید؛

2. برگزاری آزمون کتبی و شفاهی و ارائه نتایج به آموزش ستاد؛
3. اعمال تغییرات مربوط به اشل حقوقی.

    بهبود
1. وظیفه صدور مجوز ارتقا از ستاد به قم واسپاری شود.
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ارسال نتیجه

اساتید حکم دار

اساتید داراي مجوز ارتقاء سطوح عالی به خارج فقه و اصول

ارسال نتیجه
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عنوان فرآینـد: ارتقای حکم تدریس اساتید سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. بررسی درخواست متقاضیان ارتقای رتبه، حکم تدریس و مجوز؛

2. برگزاری آزمون کتبی و شفاهی برای اساتید حکم دار؛
3. اســتعلام صیانتــی اســاتید متقاضــی ارتقــا از ســطوح عالــی بــه خــارج فقــه و اصــول و بررســی نتایــج در 

ــاتید؛ کمیسیون اس
4. انجام هماهنگی‌های لازم برای برگزاری مصاحبه علمی؛

5. ثبت تمامی نتایج در پرونده و بانک اساتید.

    بهبود
1. صدور حکم ارتقا به مدیریت حوزه علمیه قم واگذار شود.
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استعلام
پاسخ
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عنوان فرآینـد: صدور گواهی تدریس اساتید مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. بررسی پرونده‌ها و سوابق موجود برای صدور گواهی تدریس؛

2. صدور گواهی و ارائه به استاد.
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عنوان فرآینـد: انتقال اساتید برون‌استانی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. درخواست سوابق و حکم تدریس اساتید متقاضی انتقال از سایر استان‌ها؛

2. تشکیل پرونده و استعلام صیانتی؛
3. طرح درخواست انتقال در کمیسیون اساتید؛

4. ثبت در بانک اطلاعات اساتید و تعریف در سامانه نجاح.
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شروع

حق الزحمه اساتید و گروه هاي علمی

پایان

صدور گواهی اساتید
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 عنوان فرآینـد: خدمات اساتید و گروه‌های علمی مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. ابلاغ آیین‌نامه حق‌الزحمه اساتید به واحدهای آموزشی؛

2. بررسی، صحت‌سنجی و ارسال لیست حق‌الزحمه به امور مالی؛
3. بررسی و تأیید درخواست‌های مرتبط به صدور گواهی اساتید.

    بهبود
1. واحدهــای ذی‌ربــط امــور اســاتید و امــور طــاب در صــدور گواهــی مراکــز تخصصــی دسترســی بــه دیتــا 

داشــته باشــند و این‌جــا حــذف شــود.
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ارسال

ارسال

ابلاغابلاغ

ارسال

ابلاغ 
آیین نامه
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 عنوان فرآینـد: گروه‌های علمی/ استاد مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. ابلاغ آیین‌نامه گروه‌های علمی به واحدهای آموزشی؛

2. تجمیع درخواست‌ها و بررسی صلاحیت و ارائه به معاونت آموزش ستاد؛
3. استعلام امور صیانتی برای اعضای گروه‌های علمی؛

4. ابلاغ مجوز ایجاد گروه‌های علمی به واحدهای آموزشی؛
5. بررسی و جمع‌بندی گزارش‌ها به معاونت آموزش ستاد؛

6. نظارت بر عملکرد.

    بهبود
1.  وظیفه صدور مجوز از ستاد به قم واسپاری شود.
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عنوان فرآینـد: اجلاسیه اساتید مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. پیگیری تشکیل کمیته اجلاسیه اساتید؛

2. اطلاع‌رسانی عمومی تقویم و موضوع اجلاسیه؛
3. برگزاری کمیسیون‌های اجلاسیه؛

4. شناسایی اساتید برتر با همکاری واحدهای ذی‌ربط؛
5. تهیه لیست نهایی برای دعوت و اعطای هدایا؛

6. برگزاری اجلاسیه و تقدیر از برگزیدگان.
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عنوان فرآینـد: برگزاری اجلاسیه اساتید سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. پیگیری تشکیل کمیته اجلاسیه اساتید و ابلاغ تقویم و موضوع؛

2. برگزاری کمیسیون‌های اجلاسیه و شناسایی اساتید برتر با همکاری واحدهای ذی‌ربط؛
3. تهیه لیست نهایی برای دعوت و اعطای هدایا؛

4. برگزاری اجلاسیه و تقدیر از برگزیدگان.
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* مدارج علمی:

 عنوان فرآینـد: فارغ‌التحصیلی و صدور مدارک علمی مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. تطبیق و تأیید مواد درسی طلاب با قوانین و مقررات و ارائه نتیجه به معاونت آموزش ستاد؛

2. صدور مدرک تحصیلی.

    بهبود
1. فعال‌سازی سطح به قم واسپاری شود.
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ابلاغ
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 عنوان فرآینـد: تشکیل کمیته مدارک مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. ابلاغ دستورالعمل تشکیل کمیته مدارک به واحدهای آموزشی؛

2. استعلام امور صیانتی برای اعضای کمیته مدارک؛
3. ارسال پرونده اساتید مشاور و راهنما به واحد مدارج علمی برای اظهار نظر؛

4. دریافت نظرات واحد مدارج علمی و ارسال به معاونت آموزش ستاد؛
5. ابلاغ مجوز تشکیل کمیته مدارک به واحد آموزشی.

    بهبود
1.  وظیفه بررسی و صدور مجوز تشکیل کمیته پایان‌نامه از ستاد به قم واسپاری گردد.
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پایان
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عنوان فرآینـد: تصویب موضوعات پ�یشنهادی پایان‌نامه‌ها از سازمان‌ها

    شرح وظایف
1. دریافت موضوعات پیشنهادی سازمان‌ها و مشابه یابی از طریق بانک موضوعات مدارج علمی؛

2. ارسال برای نیازسنجی به معاونت پژوهش ستاد و طرح در کمیته علمی جهت تصویب؛
3. اطلاع‌رسانی به طلاب و سازمان‌های درخواست‌کننده.

    بهبود
1. تعییــن اولویــت موضوعــات پیشــنهادی ســازمان‌ها بــر اســاس نیازهــای پژوهشــی بــه معاونــت پژوهــش 

قــم واســپار گــردد.
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ارسال

استعلام
پاسخ

استعلام
پاسخ

استعلام
پاسخ
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 عنوان فرآینـد: تأی�ید گروه‌های علمی مراکز تخصصی
و مؤسسات آموزش عالی حوزوی

    شرح وظایف
1. بررســی احــراز شــرایط گروه‌هــای علمــی درخواســت شــده توســط مراکز تخصصــی و مؤسســات آموزش 

ــوزوی؛ عالی ح
2. بررسی آثار علمی اعضای گروه‌های علمی با همکاری معاونت پژوهش ستاد؛

3. بررســی ســوابق تدریــس اســاتید گروه‌هــای علمــی بــا همــکاری معاونــت آمــوزش ســتاد و ســایر مراکــز 
آموزشــی؛

4. بررسی، جمع‌بندی و اطلاع‌رسانی به واحد آموزشی متقاضی.

    بهبود
1. تمامی فعالیت‌ها ستادی به جز استعلام صیانتی، به مدیریت حوزه علمیه قم واسپار شود.
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استعلام
پاسخ

استعلام
پاسخ

ارائه نظر
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عنوان فرآینـد: صدور مدارک علمی سطح سه و چهار

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی شرایط و ضوابط به طلاب متقاضی مدرک علمی سطح سه و چهار؛

2. بررسی وضعیت علمی و مهارتی و مستندات ارائه‌شده طلبه و استعلام امور صیانتی؛
3. اطلاع‌رسانی به طلاب متقاضی برای ارائه موضوع، استاد راهنما و مشاور؛

4. اطلاع‌رسانی به طلاب متقاضی و نیز ثبت موضوعات مصوّب، اساتید راهنما و مشاور در سامانه؛
5. اطلاع‌رسانی به طلاب درخصوص طرح نامه‌های مصوّب و ثبت آن در سامانه؛

6. ثبت اطلاعات داوری و مشابه‌یابی متن پایان‌نامه؛
7. دریافت پایان‌نامه از طلبه و ارسال به اساتید داور، راهنما و مشاور؛

ــدور  ــات و ص ــم صورت‌جلس ــاع، تنظی ــاع و دف ــه پیش‌دف ــزاری جلس ــای لازم و برگ ــام هماهنگی‌ه 8. انج
مــدرک.
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استعلام
پاسخ

مراجعه

استعلام
پاسخ

استعلام
پاسخ
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عنوان فرآینـد: به‌کارگیری اساتید راهنما، مشاور و داور

    شرح وظایف
1. بررسی احراز شرایط اساتید متقاضی و مستندات ارائه‌شده و استعلام امور صیانتی؛

2. بررسی آثار علمی و سوابق تدریس اساتید متقاضی با همکاری معاونت‌های پژوهش و آموزش؛
3. تشکیل کمیته برای صدور مجوز همکاری و اطلاع‌رسانی به متقاضی و طلاب.

    بهبود
1. فعالیت‌هــای مرتبــط بــا معاونت‌هــای پژوهــش و آمــوزش ســتاد بــه واحدهــای متناظــر در قــم واســپار 

شــود.
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استعلام
پاسخ

مراجعه

استعلام
پاسخ

استعلام
پاسخ
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عنوان فرآینـد: صدور مدارک علمی تبصره‌های مصوبه 1079

    شرح وظایف
1. بررسی احراز شرایط اساتید و محققان متقاضی تبصره‌های مصوبه 1079 و استعلام امور صیانتی؛

2. بررسی آثار علمی و سوابق تدریس متقاضیان با همکاری معاونت‌های پژوهش و آموزش؛
3. تشکیل کمیته برای تعیین ارزیاب و ارائه نتایج ارزیابی جهت مجوز صدور مدرک.

    بهبود
1. تمامــی وظایــف ســتادی در ایــن فرآینــد بــه جــز اســتعلام صیانتــی، به مدیریــت حــوزه علمیه قم واســپار 

شود.
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استعلام
پاسخ

مراجعه
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عنوان فرآینـد: تطبیق مدرک کارشناسی ارشد دانشگاهی

    شرح وظایف
1. ارائه فرم‌های مربوطه به طلاب دانشجو متقاضی تطبیق مدرک کارشناسی ارشد؛

2. بررسی احراز شرایط و استعلام اصالت مدرک از دانشگاه؛
3. تشکیل کمیته برای تعیین ارزیاب و ارائه نتایج ارزیابی جهت مجوز اخذ موضوع سطح 4.

    بهبود
1. تمامــی وظایــف ســتادی در ایــن فرآینــد بــه جــز اســتعلام صیانتــی، به مدیریــت حــوزه علمیه قم واســپار 

شود.
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استعلام
پاسخ
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به‌عنوان فرآینـد: صدور مدارک علمی سطح یک و دو

    شرح وظایف
1. بررسی وضعیت علمی طلاب متقاضی مدرک سطح یک و دو؛

2. صدور مدرک.
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ارسال

پاسخ

ثبت

استعلام

استعلام
پاسخ
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عنوان فرآینـد: صدور گواهی مدارج علمی

    شرح وظایف
1. استعلام امور صیانتی جهت طلاب متقاضی گواهی مدارج علمی؛

2. بررسی وضعیت علمی، تحصیلی و پژوهشی از طریق مراجع ذی‌صلاح؛
3. صدور گواهی و ارسال پاسخ استعلامات.
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عنوان فرآینـد: کارگاه پایان‌نامه نویسی

    شرح وظایف
1. فراخوان به طلاب متقاضی پایان‌نامه سطح 3 و 4 درخصوص برگزاری کارگاه پایان‌نامه نویسی؛

2. بررسی احراز شرایط طلاب متقاضی و اطلاع‌رسانی برای برگزاری کارگاه؛
3. برگزاری کارگاه و ارسال اسامی برگزیدگان به معاونت پژوهش برای صدور گواهی.
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فعالیت‌های وظیفه‌ای معاونت آموزش 
حوزه علمیه قم

1. بررسی درخواست‌ها و تأیید؛
2. نظارت بر سؤالات کتبی و تصحیح‌های آن و آزمون‌های شفاهی مدارس سطح یک؛

3. ارائه بازخورد و در صورت نیاز پیشنهاد دوره‌های دانش‌افزایی؛
4. پاسخگویی به مراجعات حضوری و تلفنی، پیشخوان ارتباطی و ... ؛

5. پاسخگویی به مکاتبات اداری از طریق اتوماسیون و ... ؛
6. تنظیم اسناد مالی؛

7. نظارت و سرکشی )وضع موجود(؛
8. پایش تحصیلی طلاب؛

9. نظارت بر ارزیابی اساتید مدارس سطح یک؛
10. حضور در جلسات؛

11. تهیه گزارش‌های مستمر و موردی؛
12. ملاقات اساتید جهت تفقّد؛

13. تأیید درس و صحت امضای اساتید؛
14. بررسی، صحت سنجی و ارسال لیست حق‌الزحمه و پیگیری تخصیص؛

15. دریافــت درخواســت و بررســی و تکمیــل مــدارک اســاتید و اســتعلام از امــور اســاتید و امــور صیانتــی و 
تشــکیل شــورای امــور اجرایــی آمــوزش و پــس از تأییــد مکاتبــه و معرفــی بــه ســتاد و پــس از تأییــد صــدور 

؛ حکم
16. ایجاد بانک اطلاعات اساتیدی که شرایط ایشان احراز شده است؛

17. بایگانی دیجیتال اوراق امتحانی؛
18. ثبت و محاسبه نمرات کلاسی برخی دروس اختیاری؛

19. بررســی مجــدد اوراق امتحانــی از بایگانــی دیجیتــال در مــوارد خــاص ماننــد درخواســت امــور صیانتــی 
و ...؛

20. هماهنگی با اساتید جهت تعیین نماینده و حضوروغیاب )3000 استاد و نماینده(؛
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21. نظارت میدانی بر مدرس‌ها و حضوروغیاب اساتید )170 مدرس(؛
22. اطلاع‌رسانی و زمان‌بندی و اعلام به اساتید و ثبت در سامانه؛

23. انجام امور مربوط به انتخاب درس اساتید ازجمله حذف و اضافه و ...؛
24. پیگیری انتخاب دروس مشاوره و فعالیت درسی طلاب مراکز؛

25. برگزاری جلسات هم‌اندیشی و هم‌افزایی با کادر و مدیران مراکز؛
26. پیگیری اصلاح انتخاب دروس مشاوره و فعالیت درسی اساتید مراکز؛

27. گزارش عملکرد از طریق سامانه؛
28. گزارش نظرسنجی طلاب و اساتید؛

29. نظارت بر برگزاری امتحانات )برگزاری با مدرسه()طرح سؤال، تصحیح و ورود نمره(؛
30. ابلاغ تقویم آموزش به واحدهای آموزشی؛

31. نظارت بر اجرا )از طریق سامانه(؛
32. آموزش کاربران؛

33. بایگانی دیجیتال اوراق امتحانی؛
34. برنامــه امتحانــی و نمونــه ســؤالات هــر دوره بــه صــورت رندومــی برای اســتان ارســال می‌شــود و اســتان 

بــر آن نظــارت می‌کنــد؛
ــب موضــوع و  ــده مــدارج علمــی در جلســات گروه‌هــای علمــی مصــوب جهــت تصوی 35. حضــور نماین

طــرح، تأییــد اســاتید )راهنمــا مشــاور و داور( مراکــز تخصصــی و مؤسســات؛
36. ثبــت کلیــه مراحــل تدویــن پایان‌نامــه دانش‌پژوهــان مراکــز و مؤسســات )از ثبت‌نــام تــا صــدور مــدرک( 

در ســامانه مــدارج علمی؛
37. بایگانی دیجیتال کلیه اسناد و مدارک مربوط به پایان‌نامه‌ها؛

38. مشــاوره و راهنمایــی نســبت بــه فرآینــد تدویــن پایان‌نامه‌هــا، انتخــاب اســاتید مشــاور و راهنمــا، طــرح 
نامه‌هــا، موضوعــات مصــوّب، متقاضیــان تبصــره‌ای؛

ــی،  ــای علم ــای کمیته‌ه ــاور و داور(، اعض ــا، مش ــاتید )راهنم ــه اس ــی حق‌الزحم ــناد مال ــم اس 39. تنظی
دبیــران جلســات دفاعیــه، اعضــای کمیتــه تبصــره و اســاتید ارزیــاب؛

ــا اســاتید گروه‌هــای علمــی، راهنمــا، مشــاور و داور و طــاب  40. برگــزاری نشســت‌ها و هم‌اندیشــی‌ها ب
برگزیده؛

41. ارسال رساله‌های دفاعیه برای داوری و کتب و رساله‌های تبصره‌ای برای ارزیابی؛
42. پیشنهاد بودجه سالانه؛

43. ارزیابی جلسات دفاعیه، ارزیابی عملکرد اساتید راهنما و مشاور؛
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44. آسیب‌شناسی طرح نامه‌ها و پایان‌نامه‌ها؛
45. مشاوره تحصیلی به طلاب؛

46. بایگانی دیجیتال کلیه اسناد و مدارک آموزشی؛
47. کارشناسی وضعیت تحصیلی و ارزیابی طلاب؛

48. تطبیق مصوبه 1649 به همراه انتخاب درس طلاب؛
49. دوره تابستانه )انتخاب درس، حضوروغیاب و برگزاری آزمون(؛

50. برگزاری آزمون کتبی اساتید مدارس سطح یک )ظرفیت 600 نفر(؛
51. برگزاری آزمون ورودی متمرکز مراکز فقهی؛
52. برگزاری المپیاد علمی طلاب سطوح عالی.
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شرح وظایف پست‌های معاونت آموزش 
حوزه علمیه قم

معاون آموزش
1. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا، قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و نظــارت 
بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد 

و پیشــنهادهای اصلاحــی بــه معاونــت آمــوزش حوزه‌هــای علمیــه؛
2. ارزیابــی واحدهــای آموزشــی و نظــارت بــر فعالیت‌هــای آن‌هــا و زمینه‌ســازی بــرای ارزشــیابی آموزشــی 

در حــوزه علمیــه قــم بــر اســاس آیین‌نامه‌هــای مصــوب و نظــارت بــر حُســن اجــرای آن؛
3. همــکاری در ارزیابــی متــون و منابــع آموزشــی، برنامه‌هــای درســی، رشــته‌ها و گرایش‌هــای تحصیلــی 

اجراشــده در واحدهــای آموزشــی تحــت پوشــش حــوزه علمیــه قــم بــا ســتاد؛
4. انجــام امــور مربــوط بــه ســنجش و پذیــرش واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم در چارچــوب قوانیــن 

و مقــررات مصــوب؛
5. گزینــش علمــی اســاتید، نظــارت بــر فرآیند به‌کارگیــری، ارزیابــی، توانمندســازی و پرداخــت حق‌الزحمه 

ایشــان در چارچوب ضوابــط مصوب؛
6. انجــام امــور مربــوط بــه جــذب، ارزیابــی، توانمندســازی، حقــوق و مزایا و قطــع همــکاری کادر واحدهای 

آموزشــی حــوزه علمیه قــم در چارچــوب قوانیــن و مقــررات مصوب؛
7. تعییــن میــزان نیــاز واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم بــه اســاتید ثابــت جهــت ارائــه بــه معاونــت 

ــه؛ ــای علمی ــوزش حوزه‌ه آم
8. بررسی موفقیت تحصیلی طلاب در دوره‌های آموزشی و صدور مدارک بر اساس مصوبات ابلاغی؛

9. نظــارت بــر فرآینــد امــور تحصیلــی طــاب ماننــد پیشــرفت تحصیلــی، انصــراف از تحصیــل، غیبــت، 
ــال و ...؛ ــی، انتق مرخص

10. پیگیــری و نظــارت بــر فرآینــد برگــزاری آزمون‌هــای کتبــی و شــفاهی و نیــز مســابقات علمــی طــاب 
حــوزه علمیــه قــم؛

ــر رونــد اجــرای تحقیقــات پایانــی، پایان‌نامه‌هــا و رســاله‌های علمــی طــاب در واحدهــای  11. نظــارت ب
آموزشــی و حمایــت از آن‌هــا در چارچــوب مقــررات؛



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

138

12. استفاده از فناوری‌های نو در خدمت‌رسانی آموزشی به طلاب؛
13. رسیدگی به شکایات و اعتراضات آموزشی طلاب و اساتید در چارچوب قوانین و مقررات مصوب؛

14. به‌روزرسانی بانک اطلاعات آموزشی حوزه علمیه قم در چارچوب مقررات؛
ــا  ــب ب ــه متناس ــای علمی ــت حوزه‌ه ــز مدیری ــر مرک ــتعدادهای برت ــگان و اس ــز نخب ــا مرک ــکاری ب 15. هم

مأموریت‌هــای آن مرکــز؛
16. همکاری آموزشی با سایر سازمان‌ها و نهادهای استان در چارچوب ضوابط مصوب؛

17. پیشنهاد نیازها و اولویت‌های آموزشی حوزه علمیه قم؛
18. انجــام امــور مربــوط بــه تأســیس، توســعه و ارتقــای واحدهــای آموزشــی، دوره‌هــا و رشــته‌های تحصیلی 

و دروس خــاص مــورد نیــاز حــوزه علمیــه قم؛
19. برنامه‌ریــزی لازم جهــت تشــکیل گروه‌هــای علمــی تربیتــی در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و 

نظــارت و ارزیابــی عملکرد ایشــان؛
20. بررســی پیشــنهادهای آموزشــی واحدهــای آموزشــی و ارائــه جمع‌بنــدی نهایــی بــه معاونــت آمــوزش 

ــه؛ ــای علمی حوزه‌ه
21. برگزاری جلسات شورای آموزشی حوزه علمیه قم؛

22. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

23. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
24. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

25. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

26. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
27. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

28. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور دفتری
1. هماهنگی و تنظیم جلسات، ملاقات‌ها و مأموریت‌های مسئول مافوق؛

2. تنظیم پیش‌نویس نامه‌ها و مکاتبات؛
ــا  ــا ت ــری آن‌ه ــه و پیگی ــای مربوط ــه واحده ــات ب ــایر مکاتب ــا و س ــا، گزارش‌ه ــع نامه‌ه ــک و توزی 3. تفکی

حصــول نتیجــه؛
4. ابلاغ دستورات صادره مدیر به اشخاص و واحدهای ذی‌ربط و در صورت لزوم پیگیری آن‌ها؛
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5. آماده نمودن سوابق مربوط به جلسات برای اطلاع و مطالعه قبلی مسئول مافوق؛
6. تلخیص گزارش‌های واصله و ارائه آن به مسئول مافوق؛

7. انجام امور مربوط به برگزاری و پیگیری جلسات شورای آموزش حوزه علمیه قم؛
8. پیگیری امور ارجاعی از سوی مدیر و ارائه گزارش لازم به ایشان؛

9. پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی ایشان؛
10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور اجرایی
1. برنامه‌ریزی و انجام امور مربوط به تخصیص و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه؛

ــای  ــط و آیین‌نامه‌ه ــز ضواب ــوّب و نی ــار مص ــا اعتب ــاق ب ــث انطب ــی از حی ــناد مال ــرل اس ــی و کنت 2. بررس
ــه؛ مربوط

3. کنترل حساب تنخواه‌گردانی و ثبت عملیات تنخواه در سامانه مربوطه؛
4. کنترل و ثبت هزینه کرد اعتبارات برنامه‌ها؛

5. تهیــه، تنظیــم جــداول مالــی و ثبــت کلیــه رویدادهای مالــی و تطبیــق آن ها بــا رویدادهــای مالی مثبوت 
جهــت اطمینــان از عــدم انحــراف از هزینه کــرد تنخواه؛

6. پیگیری کلیه امور مرتبط با پشتیبانی و تجهیز معاونت؛
7. پیگیری و تسهیل امور اداری، مالی و رفاهی کارکنان شاغل در معاونت؛

8. پیگیری امضاء و پرداخت کلیه قراردادها حسب اعلام واحد ذی‌ربط؛
9. جمــع‌آوری و تنظیــم کارکــرد ماهانــه اعضــاء گروه‌هــای علمــی، اســاتید مشــاوره و مدعــو در جلســات 

علمــی و پیگیــری پرداخــت حق‌الزحمــه ایشــان؛
10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

11. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
12. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛

13. تهیه گزارش‌های عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مسئول جذب و پذیرش
1. نظــارت بــر حُســن اجــرای برنامه‌هــا، قوانیــن و مقــررات ابلاغــی در مــدارس حــوزه علمیــه قــم و 
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هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد و پیشــنهادهای اصلاحــی؛
2. انجام امور مربوط به سنجش و پذیرش حوزه علمیه قم در چارچوب قوانین و مقررات مصوب؛

ــدت  ــدت و کوتاه‌م ــدارس بلندم ــوزه در م ــرش ورودی ح ــد پذی ــتمر فرآین ــازی مس ــزی و به‌س 3. برنامه‌ری
حــوزه علمیــه قــم؛

4. برنامه‌ریــزی و به‌ســازی فرآینــد پذیــرش مراکــز، مؤسســات فقهــی و تخصصــی و نیــز مجتمع‌هــای عالــی 
حوزوی؛

5. اجرای فرآیند پذیرش داوطلبان ورود به مدارس تحت برنامه حوزه علمیه قم؛
6. مدیریت فرآیند پذیرش داوطلبان متفرقه و آزاد حوزه علمیه قم؛

7. پیگیری امور مربوط به تبلیغات و اطلاع‌رسانی پذیرش حوزه علمیه قم؛
8. پیگیری امور مربوط به چاپ و توزیع سؤالات آزمون ورودی حوزه علمیه قم؛

9. نظارت و آسیب‌شناسی مستمر پذیرش حوزه علمیه قم و ارائه بازخورد به مسئول مافوق؛
10. بررســی نمــرات دوره اختبــار و تثبیــت جهــت صــدور کــد تحصیلــی داوطلبــان ورود بــه حــوزه علمیــه 

قــم؛
11. اســتفاده از فناوری‌هــای نــو جهــت تســهیل در خدمت‌رســانی بــه طــاب و متقاضیــان ورود بــه حــوزه 

ــه قم؛ علمی
12. رســیدگی بــه شــکایات و اعتراضات آموزشــی طــاب و داوطلبــان ورودی در چارچوب قوانیــن و مقررات 

مصوب؛
13. بررسی مدارک و انجام فرآیند انتقالات طلاب کلیه مدارس وابسته و غیر وابسته حوزه علمیه قم؛

14. به‌روزرسانی بانک اطلاعات پذیرش حوزه علمیه قم در چارچوب مقررات؛
15. حضور در جلسات شورای آموزشی حوزه علمیه قم؛

16. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

17. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
18. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

19. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

20. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
21. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

22. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
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23. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس جذب و پذیرش
1. انجام امور مربوط به سنجش و پذیرش حوزه علمیه قم تحت اشراف مسئول مافوق؛

2. ارائــه پیشــنهاد‌های کاربــردی جهــت به‌ســازی مســتمر فرآینــد پذیــرش ورودی حــوزه در مــدارس، مراکــز 
تخصصــی، مؤسســات فقهــی و نیــز مجتمع‌هــای عالــی در حــوزه علمیــه قم؛

3. همــکاری در اجــرای فرآینــد پذیــرش داوطلبــان ورود بــه مــدارس تحــت برنامــه، داوطلبــان متفرقــه و آزاد 
حــوزه علمیــه قم؛

4. پیگیری امور مربوط به تبلیغات و اطلاع‌رسانی پذیرش حوزه علمیه قم؛
5. پیگیری امور مربوط به چاپ و توزیع سؤالات آزمون ورودی حوزه علمیه قم؛

6. ویرایش اطلاعات متقاضیان و مرتب کردن پاسخ‌برگ ها جهت تصحیح؛
7. پیگیری استعلامات واحد جذب و پذیرش از مدیریت‌های مربوطه در حوزه علمیه قم؛

8. رســیدگی بــه شــکایات و اعتراضــات آموزشــی طــاب و داوطلبــان ورودی در چارچــوب قوانیــن و مقررات 
مصوب؛

9. بررسی مدارک و انجام فرآیند انتقالات طلاب کلیه مدارس وابسته و غیر وابسته حوزه علمیه قم؛
10. همکاری در به‌روزرسانی بانک اطلاعات پذیرش حوزه علمیه قم در چارچوب مقررات؛

11. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر امور آموزشی مدارس سطح یک
1. مدیریــت و نظــارت بــر حُســن اجــرای برنامه‌هــا، قوانیــن و مقــررات ابلاغــی در مــدارس حــوزه علمیــه قــم 

و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد و پیشــنهادهای اصلاحــی؛
ــی  ــیابی آموزش ــرای ارزش ــازی ب ــم و زمینه‌س ــه ق ــوزه علمی ــدارس ح ــای م ــارت فعالیت‌ه ــی و نظ 2. ارزیاب

ــوب؛ ــای مص ــاس آیین‌نامه‌ه ــر اس ــا ب آن‌ه
3. همــکاری در ارزیابــی متــون و منابــع آموزشــی و نیــز برنامه‌هــای درســی در مــدارس تحــت پوشــش حوزه 

علمیــه قــم با ســتاد؛
4. رصــد و پیگیــری موفقیــت تحصیلــی طــاب در دوره‌هــای آموزشــی و صــدور مــدارک بــر اســاس مصوبات 

ابلاغی؛
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5. مدیریــت و نظــارت بــر فرآینــد امــور تحصیلــی طــاب ماننــد پیشــرفت تحصیلــی، انصــراف از تحصیــل، 
غیبــت، مرخصــی، انتقــال و ...؛

ــر فرآینــد برگــزاری آزمون‌هــای کتبــی و شــفاهی و نیــز مســابقات علمــی طــاب  6. پیگیــری و نظــارت ب
مــدارس ســطح یــک حــوزه علمیــه قــم؛

ــدارس  ــاب م ــه ط ــی ب ــانی آموزش ــو در خدمت‌رس ــای ن ــتفاده از فناوری‌ه ــت اس ــازی لازم جه 7. بسترس
ســطح یــک؛

8. رسیدگی به شکایات و اعتراضات آموزشی طلاب در چارچوب قوانین و مقررات مصوب؛
ــه قــم در چارچــوب  9. به‌روزرســانی بانــک اطلاعــات آموزشــی طــاب مــدارس ســطح یــک حــوزه علمی

مقــررات؛
10. پیشنهاد نیازها و اولویت‌های آموزشی در مدارس سطح یک حوزه علمیه قم؛

11. بررســی پیشــنهادهای آموزشــی مــدارس ســطح یــک حــوزه علمیــه قــم و ارائــه جمع‌بنــدی نهایــی بــه 
ــئول مافوق؛ مس

12. شرکت در جلسات شورای آموزشی حوزه علمیه قم؛
13. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
14. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

15. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
16. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
17. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

18. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
19. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور تحصیلی
1. مدیریت و پیگیری امور مرتبط با انتقالات طلاب مدارس سطح یک حوزه علمیه قم؛

2. مدیریــت و پیگیــری امــور صــدور گواهی‌هــای حــوزوی )تأییــد مــدارک، تأییــد اشــتغال، تعییــن ســطوح 
تحصیلــی و ... (؛

3. بررسی پرونده‌های مشکل‌دار آموزشی جهت رفع ایراد و صدور مجوزهای مربوطه؛
ــت در  ــل و ثب ــع از تحصی ــل من ــه تحصی ــت ب ــراف، بازگش ــی، انص ــت مرخص ــد درخواس ــی و تأیی 4. بررس

ــامانه؛ س
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5. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

6. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
7. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

8. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
تحــت سرپرســتی؛

9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور تحصیلی
1. صدور گواهی‌های آموزشی و گواهی اشتغال به تحصیل طلاب مدارس سطح یک قم؛

2. صدور گواهی‌های طلاب ممتاز )سفیران و بلندمدت(؛
3. گواهی تأیید طلبگی و همچنین اتمام پایه )بلندمدت و سفیران(؛

4. پاسخ‌گویی به نامه‌ها، تماس‌های تلفنی طلاب، مدارس قم در ارتباط با امور انتقالات؛
5. پاسخ‌گویی مراجعات حضوری طلاب و مسئولان مدارس در ارتباط با امور انتقالات؛

6. برنامه‌ریــزی و ارائــه پیشــنهاد‌ها بــه کارشناســان فنــاوری جهــت آماده‌ســازی گروه‌هــای جدیــد انتقالــی 
در ســامانه مــورد نظر؛

7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور ارزشیابی تحصیلی
1. بررســی و ارائــه پیشــنهاد‌ها پیرامــون سیاســت‌های اجــرای برنامه‌هــای آموزشــی ابلاغــی حــوزه علمیــه 

؛ قم
2. مطالعه و شناسایی برنامه‌های مورد نیاز سامانه‌ای وضعیت تحصیلی و ارزیابی؛

3. برنامه‌ریزی، نظارت و پیگیری فرآیند برگزاری امتحانات )شفاهی و کتبی( و آزمون‌ها؛
4. نظارت بر روند انتخاب درس و ثبت نمرات در سامانه؛
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5. برنامه‌ریزی و زمان‌بندی جهت جذب و اعزام اساتید ممتحن شفاهی؛
6. هماهنگی و پشتیبانی از برگزاری کمیته‌های علمی طرح سؤال و اساتید مصحح؛

7. بررســی نقــاط ضعــف و قــوت آیین‌نامه‌هــای آموزشــی در مرحلــه اجــرا و ارائــه پیشــنهاد لازم به مســئولین 
مربوطــه جهــت اصلاح؛

8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور ارزشیابی تحصیلی
1. انجــام امــور مربــوط بــه ســوابق و نمــرات تحصیلــی طــاب )تحــت پوشــش، غیــر تحــت پوشــش، مراکــز 

مســتقل، ســفیران و ...(؛
2. پیگیــری معادل‌ســازی کــد درس‌هــای آموزشــی گروه‌هــا و نظام‌هــای آموزشــی گوناگــون بــا برنامه‌هــای 

مرکــز مدیریــت و ایجــاد ارتباط بیــن آن‌هــا در ســامانه ارزیابی؛
3. بررسی، تأیید و ثبت سوابق به صورت کلی، گروهی یا دوره‌ای و بروز رسانی ارزیابی تحصیلی؛

4. بررســی، تأییــد و ارائــه گواهــی در خصــوص ســوابق تحصیلــی جهــت ارائــه بــه مراکــز، نهادهــا و ارگان 
هــای مختلــف؛

5. ارائــه مشــاوره آموزشــی در خصــوص ضوابــط و دســتورالعمل‌های مربوطــه بــه مســئولین مــدارس تحــت 
پوشــش حــوزه علمیــه قم؛

6. پیگیــری امــور محتوایــی ســامانه‌های مرتبــط بــا ارزشــیابی تحصیلــی جهــت رفــع اشــکالات یــا توســعه و 
ارتقاء؛

7. پیگیــری و پشــتیبانی از رونــد انتخــاب درس و ثبــت و بــروز رســانی نمــرات بعــد از هــر مرحلــه امتحانــی 
در ســامانه؛

8. بررســی، کارشناســی، تشــکیل پرونــده و برگــزاری امتحانــات مصوبــه 1088)طــاب فاقــد تحصیــات 
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تحــت برنامــه مرکــز مدیریــت(؛
9. انجام کلیه امور تصحیح اوراق امتحانی اعم از دسته‌بندی، تنظیم و توزیع به تناسب هر مصحح؛

10. رسیدگی به اعتراضات طلاب نسبت به برگه‌های امتحانی جزئی و کلی؛
11. انجام مراحل معرفی تا تأیید اساتید ممتحن شفاهی؛

12. ثبت نمرات شفاهی در سامانه و اصلاح موارد خاص بعد از کارشناسی اسناد مربوطه؛
ــا آزمــون  ــه جلســات مرتبــط ب 13. محاســبه حق‌الزحمــه همــکاری اســاتید ممتحــن شــفاهی نســبت ب

شــفاهی؛
14. تطبیق مشخصات داوطلبین امتحانات شفاهی و اوراق )قبل از امتحان(؛

15. تطبیق لیست نمرات با برگه‌های امتحانی از لحاظ نمره و پایه با برگه امتحان )بعد از امتحان(؛
16. بایگانی و اسکن اوراق امتحانی و اسناد مرتبط با آزمون شفاهی؛

17. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
18. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

19. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
20. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول گروه‌های علمی مدارس
1. تدویــن برنامه‌هــای کوتاه‌مــدت و میان‌مــدت ســاماندهی وضعیــت رشــد تحصیلــی طــاب بــا توجــه بــه 

ــی؛ ــای آموزش ــات و آیین‌نامه‌ه مصوب
2. برگزاری مسابقات علمی )المپیاد( طلاب و شناسایی برترین‌ها و تقدیر از ایشان؛

ــل و  ــم و تحلی ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش ــاب در واحده ــتانه ط ــای تابس ــزاری دوره‌ه ــری برگ 3. پیگی
ــج دوره؛ ــی نتای ارزیاب

4. بررسی سوابق تحصیلی از حیث پیشرفت و یا عدم رشد تحصیلی طلاب و واحدهای آموزشی؛
5. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
6. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

7. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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مدیر امور آموزشی سطوح عالی، خارج و مراکز تخصصی
ــی  ــای آموزش ــی در واحده ــررات ابلاغ ــن و مق ــا، قوانی ــرای برنامه‌ه ــن اج ــر حُس ــارت ب ــت و نظ 1. مدیری
ــی؛ ــنهادهای اصلاح ــورد و پیش ــه بازخ ــا و ارائ ــازی آن ه ــم و هماهنگ‌س ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــطوح عال س
ــه قــم و زمینه‌ســازی  ــی حــوزه علمی ــی و نظــارت فعالیت‌هــای واحدهــای آموزشــی ســطوح عال 2. ارزیاب

ــوب؛ ــای مص ــاس آیین‌نامه‌ه ــر اس ــا ب ــی آن ه ــیابی آموزش ــرای ارزش ب
3. همــکاری در ارزیابــی متــون و منابــع آموزشــی، برنامه‌هــای درســی، رشــته‌ها و گرایش‌هــای تحصیلــی 

اجراشــده در واحدهــای آموزشــی تحــت پوشــش حــوزه علمیــه قــم بــا ســتاد؛
4. رصــد و پیگیــری موفقیــت تحصیلــی طــاب در دوره‌هــای آموزشــی و صــدور مــدارک بــر اســاس مصوبات 

ابلاغی؛
5. مدیریــت و نظــارت بــر فرآینــد امــور تحصیلــی طــاب ماننــد پیشــرفت تحصیلــی، انصــراف از تحصیــل، 

غیبــت، مرخصــی، انتقــال و ...؛
ــر فرآینــد برگــزاری آزمون‌هــای کتبــی و شــفاهی و نیــز مســابقات علمــی طــاب  6. پیگیــری و نظــارت ب

واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه علمیــه قــم؛
7. بسترســازی لازم جهــت اســتفاده از فناوری‌هــای نــو در خدمت‌رســانی آموزشــی بــه طــاب واحدهــای 

آموزشــی ســطوح عالــی؛
8. رسیدگی به شکایات و اعتراضات آموزشی طلاب در چارچوب قوانین و مقررات مصوب؛

9. به‌روزرســانی بانــک اطلاعــات آموزشــی طــاب واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه علمیــه قــم در 
ــررات؛ چارچوب مق

10. پیشنهاد نیازها و اولویت‌های آموزشی در واحدهای آموزشی سطوح عالی حوزه علمیه قم؛
11. برنامه‌ریــزی لازم جهــت تشــکیل گروه‌هــای علمــی تربیتــی در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و 

نظــارت و ارزیابــی عملکرد ایشــان؛
12. بررســی پیشــنهادهای آموزشــی واحدهــای آموزشــی ســطوح عالی حوزه علمیــه قم و ارائــه جمع‌بندی 

نهایی بــه مســئول مافوق؛
13. شرکت در جلسات شورای آموزشی حوزه علمیه قم؛

ــه  ــورد ب ــه بازخ ــی و ارائ ــای ابلاغ ــر برنامه‌ه ــرای بهت ــت اج ــتاد جه ــا س ــتمر ب ــل مس ــاط و تعام 14. ارتب
ــوق؛ ــئول ماف مس

15. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
16. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

17. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
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ــتی؛ تحت سرپرس
18. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

19. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
20. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول خدمات آموزشی
1. بررســی و ارائــه پیشــنهاد‌ها پیرامــون سیاســت‌های اجــرای برنامه‌هــای آموزشــی ابلاغــی حــوزه علمیــه 

؛ قم
2. پیگیری و انجام امور مرتبط با انتقالات طلاب سطوح عالی و خارج حوزه علمیه قم؛

3. پیگیری و انجام امور مربوط به مجوز تحصیل هم‌زمان طلاب در حوزه و دانشگاه؛
4. پیگیــری امــور مرتبــط بــا صــدور گواهــی هــا طــاب ســطوح عالــی و خــارج )تأییــد مــدارک، اشــتغال بــه 

تحصیــل، تعیین ســطوح تحصیلــی و ...(؛
5. رســیدگی بــه وضعیــت طــاب آزاد و غیررســمی کــه جدیــد کــد گرفتــه و ثبــت کــد تحصیلــی ایشــان در 

سامانه؛
6. بررسی پرونده‌های مشکل‌دار آموزشی جهت رفع ایراد و صدور مجوزهای مربوطه؛

ــت در  ــل و ثب ــع از تحصی ــل من ــه تحصی ــت ب ــراف، بازگش ــی، انص ــت مرخص ــد درخواس ــی و تأیی 7. بررس
ــامانه؛ س

8. ارتباط و تعامل مستمر با ستاد جهت اجرای بهتر برنامه‌های ابلاغی و ارائه بازخورد به مسئول مافوق؛
9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس خدمات آموزشی
1. انجام امور مرتبط با انتقالات طلاب سطوح عالی و خارج حوزه علمیه قم؛

2. انجام امور مربوط به صدور مجوز تحصیل هم‌زمان طلاب در حوزه و دانشگاه؛
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3. صــدور گواهی‌هــا طــاب ســطوح عالــی و خــارج )تأییــد مــدارک، اشــتغال بــه تحصیــل، تعییــن ســطوح 
تحصیلی و ...(؛

4. ثبت کد تحصیلی طلاب آزاد و غیررسمی که جدید کد گرفته در سامانه؛
5. همکاری در بررسی پرونده‌های مشکل‌دار آموزشی جهت رفع ایراد و صدور مجوزهای مربوطه؛

6. بررســی و ثبــت درخواســت مرخصــی، انصــراف، بازگشــت بــه تحصیــل و منــع از تحصیل طلاب ســطوح 
عالــی و خارج، در ســامانه؛

7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول ارزشیابی تحصیلی
1. بررسی و ارائه پیشنهاد‌ها در خصوص سیاست‌های کلان و اجرای برنامه‌های بلندمدت آموزشی؛

2. مطالعه و شناسایی برنامه‌های مورد نیاز سامانه‌ای وضعیت تحصیلی و ارزیابی؛
3. برنامه‌ریزی، نظارت و پیگیری فرآیند برگزاری امتحانات )شفاهی و کتبی( و آزمون‌ها؛

4. نظارت بر روند انتخاب درس و ثبت نمرات در سامانه؛
5. برنامه‌ریزی و زمان‌بندی جهت جذب و اعزام اساتید ممتحن شفاهی؛

6. هماهنگی و پشتیبانی از برگزاری کمیته‌های علمی طرح سؤال و اساتید مصحح؛
7. بررســی نقــاط ضعــف و قــوت آیین‌نامه‌هــای آموزشــی در مرحلــه اجــرا و ارائــه پیشــنهاد لازم به مســئولین 

مربوطــه جهــت اصلاح؛
8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس ارزشیابی تحصیلی
1. انجــام امــور مربــوط بــه ســوابق و نمــرات تحصیلــی طــاب )تحــت پوشــش، غیــر تحــت پوشــش، مراکــز 

مســتقل، ســفیران و ...(؛
2. پیگیــری معادل‌ســازی کــد درس‌هــای آموزشــی گروه‌هــا و نظام‌هــای آموزشــی گوناگــون بــا برنامه‌هــای 

مرکــز مدیریــت و ایجــاد ارتباط بیــن آن‌هــا در ســامانه ارزیابی؛
3. بررسی، تأیید و ثبت سوابق به صورت کلی، گروهی یا دوره‌ای و بروز رسانی ارزیابی تحصیلی؛

4. پیگیــری امــور محتوایــی ســامانه‌های مرتبــط بــا ارزشــیابی تحصیلــی جهــت رفــع اشــکالات یــا توســعه و 
ارتقاء؛

5. بررسی اوراق امتحانی و اسناد آموزشی طلاب؛
6. پیگیــری و پشــتیبانی از رونــد انتخــاب درس و ثبــت و بــروز رســانی نمــرات بعــد از هــر مرحلــه امتحانــی 

در ســامانه؛
7. بررســی، کارشناســی، تشــکیل پرونــده و برگــزاری امتحانــات مصوبــه 1088)طــاب فاقــد تحصیــات 

تحــت برنامــه مرکــز مدیریــت(؛
8. انجام کلیه امور تصحیح اوراق امتحانی اعم از دسته‌بندی، تنظیم و توزیع به تناسب هر مصحح؛

9. رسیدگی به اعتراضات طلاب نسبت به برگه‌های امتحانی جزئی و کلی؛
10. انجام مراحل معرفی تا تأیید اساتید ممتحن شفاهی؛

11. ثبت نمرات شفاهی در سامانه و اصلاح موارد خاص بعد از کارشناسی اسناد مربوطه؛
ــا آزمــون  ــه جلســات مرتبــط ب 12. محاســبه حق‌الزحمــه همــکاری اســاتید ممتحــن شــفاهی نســبت ب

شــفاهی؛
13. تطبیق مشخصات داوطلبین امتحانات شفاهی و جامع سفیران و اوراق )قبل از امتحان(؛

14. تطبیق لیست نمرات با برگه‌های امتحانی از لحاظ نمره و پایه با برگه امتحان )بعد از امتحان(؛
15. بایگانی و اسکن اوراق امتحانی و اسناد مرتبط با آزمون شفاهی؛

16. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
17. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

18. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
19. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور مراکز و مدارس عالی حوزوی
1. پیگیری عضویت طلاب در مراکز هدایت علمی و تربیتی و مؤسسات فقهی؛
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2. پیگیری امور مربوط به به‌کارگیری اساتید مشاور علمی تربیتی در مراکز هدایت علمی و تربیتی؛
3. ابلاغ آیین‌نامه کمک‌هزینه تحصیلی به واحدهای آموزشی سطوح عالی؛
4. برگزاری جلسات آموزشی برای کاربران واحدهای آموزشی سطوح عالی؛

ــی  ــات مراکــز تخصصــی و مؤسســات آمــوزش عال 5. انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهــت برگــزاری امتحان
حــوزوی؛

6. پیگیری مربوط به برگزاری امتحانات کتبی مؤسسات فقهی و مدارس عالی حوزوی؛
7. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

9. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
10. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

12. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور مراکز تخصصی
ــی  ــات مراکــز تخصصــی و مؤسســات آمــوزش عال 1. انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهــت برگــزاری امتحان

حــوزوی؛
ــی  ــوزش عال ــات آم ــی و مؤسس ــز تخصص ــه مراک ــی ب ــه تحصیل ــه کمک‌هزین ــاغ آیین‌نام ــری اب 2. پیگی

ــوزوی؛ ح
3. پیگیری برگزاری جلسات آموزشی برای کاربران مراکز تخصصی و مؤسسات آموزش عالی حوزوی؛

4. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
5. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

6. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
7. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور مدارس عالی
1. انجام امور مربوط به برگزاری امتحانات کتبی مؤسسات فقهی و مدارس عالی حوزوی؛
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2. پیگیری ابلاغ آیین‌نامه کمک‌هزینه تحصیلی به مدارس عالی و مراکز فقهی سطوح عالی؛
3. پیگیری برگزاری جلسات آموزشی جهت کاربران مدارس عالی و مراکز فقهی سطوح عالی؛

4. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
5. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

6. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
7. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور مراکز هدایت علمی و تربیتی
1. انجام امور مربوط به عضویت طلاب در مراکز هدایت علمی و تربیتی؛

2. پیگیری امور مربوط به به‌کارگیری اساتید مشاور علمی تربیتی در مراکز هدایت علمی و تربیتی؛
3. انجام اقدامات لازم جهت تأسیس و ساماندهی مراکز هدایت علمی و تربیتی؛

4. پیگیری ابلاغ آیین‌نامه کمک‌هزینه تحصیلی به مراکز هدایت علمی و تربیتی؛
5. پیگیری برگزاری جلسات آموزشی جهت کاربران مراکز هدایت علمی و تربیتی؛

6. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
7. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

8. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
9. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر ساماندهی و ارزیابی واحدهای آموزشی
ــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی  1. اجــرای برنامه‌هــا، قوانیــن و مقــررات ابلاغــی و نظــارت ب
حــوزه علمیــه قــم و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد و پیشــنهادهای اصلاحــی بــه مســئول مافــوق؛

2. ارزیابی واحدهای آموزشی و نظارت بر فعالیت‌های آن‌ها؛
3. زمینه‌ســازی بــرای ارزشــیابی آموزشــی در حــوزه علمیــه قــم بــر اســاس آیین‌نامه‌هــای مصــوب و نظــارت 

بر حُســن اجــرای آن؛
4. همــکاری در ارزیابــی متــون و منابــع آموزشــی، برنامه‌هــای درســی، رشــته‌ها و گرایش‌هــای تحصیلــی 

اجراشــده در واحدهــای آموزشــی تحــت پوشــش حــوزه علمیــه قــم بــا ســتاد؛
5. انجــام امــور مربــوط بــه تأســیس، توســعه و ارتقــاء واحدهــای آموزشــی، دوره‌هــا و رشــته‌های تحصیلــی و 

دروس خــاص مــورد نیــاز حــوزه علمیــه قــم؛
6. استفاده از فناوری‌های نو در خدمت‌رسانی آموزشی به طلاب؛

7. همکاری آموزشی با سایر سازمان‌ها و نهادهای استان در چارچوب ضوابط مصوب؛
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8. پیشنهاد نیازها و اولویت‌های آموزشی حوزه علمیه قم؛
9. بررسی پیشنهادهای آموزشی واحدهای آموزشی و ارائه جمع‌بندی نهایی به مسئول مافوق؛

10. دبیری کمیسیون آموزش و اخذ درخواست طلاب و جمع‌آوری مستندات و اجرای مصوبات آن؛
11. شرکت در جلسات شورای آموزشی حوزه علمیه قم؛

12. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول برنامه‌ریزی درسی
ــت  ــال لیس ــرل و اعم ــاب دروس و کنت ــرای حضوروغی ــت اج ــاتید جه ــدگان اس ــا نماین ــی ب 1. هماهنگ

حضوروغیــاب طــاب؛
2. ظرفیت شناسی بر اساس پیشینه واحدهای آموزشی )تعداد قبولی طلاب در پایه‌های قبلی(؛

3. تأیید درس‌های انتخابی طلاب و فعال شدن سامانه حضوروغیاب؛
4. بررسی، تأیید و امضای اسناد آموزشی طلاب؛

5. ارائه درس )تعیین مواد درسی( و اطلاع‌رسانی به اساتید؛
6. ارائه مشاوره و راهنمای تحصیلی و آموزشی به طلاب؛

7. اعــام زمان‌بنــدی و ایجــاد دسترســی بــه مراکــز هدایــت علمــی و تربیتــی جهــت ثبــت نمــره )آموزشــی، 
ــی و تربیتی(؛ پژوهش

8. بررسی و رفع مشکلات آموزشی طلاب؛
9. تهیه مستندات آموزشی طلاب برای کمسیون آموزش؛

10. جمــع‌آوری آیین‌نامــه و دســتورالعمل‌های مربوطــه و پیشــنهاد قوانیــن و مقــررات و دســتورالعمل‌های 
ــورد نیاز؛ م

11. ارتباط و تعامل مستمر با ستاد جهت اجرای بهتر برنامه‌های ابلاغی و ارائه بازخورد به مسئول مافوق؛
12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
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13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
14. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول ساماندهی و ارزیابی
1. ارزیابی برنامه‌های آموزشی و درسی؛

2. اجرا و نظارت بر طرح ساماندهی دروس سطوح عالی؛
3. تأسیس و ساماندهی مدرس‌های سطوح عالی و خارج و مراکز هدایت علمی و تربیتی؛

4. بررســی احــراز توانمنــدی کادر مراکــز هدایــت علمی و تربیتــی با همــکاری واحدهای ذی‌ربــط )آموزش، 
پژوهــش و تهذیب(؛

5. استقرار اساتید در مدرس‌ها با هماهنگی متولی واحدهای آموزشی؛
6. برگــزاری جلســه توجیهــی بــا متقاضــی تأســیس واحــد آموزشــی، تربیتــی و علمــی، بــر اســاس 

مربوطــه؛ آیین‌نامه‌هــای 
7. ایجاد هماهنگی لازم در جهت برگزاری مسابقات علمی؛

8. ارزیابی و پیشنهاد اصلاح و یا تدوین آیین‌نامه‌های آموزشی؛
9. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
10. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

11. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
12. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
13. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

14. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
15. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

16. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس ساماندهی و ارزیابی
1. همکاری در ارزیابی برنامه‌های آموزشی و درسی؛
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2. اجرای طرح ساماندهی دروس سطوح عالی؛
ــی و  ــت علم ــز هدای ــارج و مراک ــی و خ ــطوح عال ــای س ــاماندهی مدرس‌ه ــیس و س ــکاری در تأس 3. هم

تربیتــی؛
4. انجــام اقدامــات لازم جهــت بررســی احــراز توانمنــدی کادر مراکــز هدایــت علمــی و تربیتــی بــا همــکاری 

ــای ذی‌ربط؛ واحده
5. پیگیری استقرار اساتید در مدرس‌ها با هماهنگی متولی واحدهای آموزشی؛

6. پیگیــری برگــزاری جلســه توجیهــی بــا متقاضــی تأســیس واحــد آموزشــی، تربیتــی و علمــی، بــر اســاس 
ــه؛ ــای مربوط آیین‌نامه‌ه

7. ایجاد هماهنگی لازم در جهت برگزاری مسابقات علمی؛
8. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر امور اساتید
1. مدیریــت و نظــارت بــر حُســن اجرای برنامه‌هــا، قوانین و مقــررات ابلاغــی در خصوص اســاتید واحدهای 

آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائه بازخــورد و پیشــنهادهای اصلاحی؛
2. گزینــش علمــی اســاتید، نظــارت بــر فرآینــد به‌کارگیــری، ارزیابــی، ارتقــاء و پرداخــت حق‌الزحمه ایشــان 

در چارچــوب ضوابــط مصوب؛
3. تعییــن میــزان نیــاز واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم بــه اســاتید ثابــت جهــت ارائــه بــه مســئول 

مافــوق؛
4. برنامه‌ریــزی، نظــارت و ارزیابــی گروه‌هــای علمــی تربیتــی مــدارس، مراکــز تخصصــی، ســطوح عالــی و 

خــارج حــوزه علمیــه قم؛
5. برنامه‌ریزی جهت تقویت سنت‌های اصیل حوزوی در نظام استادی حوزه؛

6. ساماندهی و توزیع متوازن اساتید و کادر مدیریتی در سطح واحدهای آموزشی؛
7. برنامه‌ریــزی آموزشــی و اجــرای دوره‌هــای کوتاه‌مــدت و بلندمــدت دانش‌افزایــی و مهارتــی و دوره‌هــای 
ــای  ــری از آموزش‌ه ــا بهره‌گی ــا )ب ــرای آن‌ه ــری از اج ــی و بازخوردگی ــای آموزش ــدرس واحده ــت م تربی

حضــوری، غیرحضــوری و مجــازی(؛
8. برنامه‌ریــزی لازم جهــت تشــکیل گروه‌هــای علمــی تربیتــی در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و 

نظــارت و ارزیابــی عملکــرد ایشــان؛
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9. استفاده از فناوری‌های نو در خدمت‌رسانی آموزشی به اساتید؛
10. رسیدگی به شکایات و اعتراضات آموزشی اساتید در چارچوب قوانین و مقررات مصوب؛

11. به‌روزرسانی بانک اطلاعات اساتید و گروه‌های علمی حوزه علمیه قم در چارچوب مقررات؛
12. حضور در جلسات شورای آموزشی حوزه علمیه قم؛

13. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

14. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
15. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

16. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

17. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
18. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

19. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول جذب و ارزشیابی
1. برنامه‌ریــزی جهــت نیازســنجی، شناســایی، پذیــرش و تکمیــل کادر علمــی واحدهــای آموزشــی حــوزه 

ــه قم؛ علمی
2. نظــارت و پیگیــری لازم جهــت صــدور کــد رایانــه‌ای و صــدور مجــوز به‌کارگیــری کادر علمــی در واحدهای 

آموزشــی حــوزه علمیــه قم؛
3. پیگیــری به‌روزرســانی بانــک اطلاعــات اســاتید و گروه‌هــای علمــی واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه 

قــم و تأییــد ســوابق ایشــان؛
4. تهیــه و بررســی دســتورالعمل‌های مــورد نیــاز جــذب و به‌کارگیــری کادر علمــی واحدهــای آموزشــی در 

چارچــوب شــرح وظایــف؛
5. مدیریت فرآیند گزینش علمی و احراز صلاحیت تدریس اساتید، تبدیل وضعیت و ارتقاء اساتید؛

6. برنامه‌ریــزی بــرای تأمیــن اســاتید دروس ســطوح عالــی و خــارج در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه 
قــم؛

7. تهیــه و تدویــن اســتانداردها و شــاخص‌های رتبه‌بنــدی واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم از نظــر 
تکمیــل کادر علمــی؛

8. نظــارت و ارزیابــی عملکــرد کادر علمــی در راســتای ارتقــاء ســطح کیفــی عملکــرد آنــان، شناســایی نقــاط 
قــوّت و ضعــف، تشــویق، تصمیم‌گیــری نســبت بــه عملکردهــای ضعیــف، ارتقــاء و تبدیــل وضعیــت ایشــان؛
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9. بررسی و رسیدگی به گزارش‌های واصله پیرامون کادر علمی و اساتید؛
10. اعمــال نظارت‌هــای لازم و رســیدگی بــه امــور اســاتید از طریــق اعــزام هیئــت بــه واحدهــای آموزشــی 

حــوزه علمیــه قــم؛
11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
12. پیگیری استقرار اساتید مشاور در مراکز هدایت علمی تربیتی حوزه علمیه قم؛

13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

16. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
17. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

18. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
19. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس جذب و ارزشیابی
1. انجــام هماهنگی‌هــای لازم بــا واحدهــای ذی‌ربــط نســبت بــه نیازســنجی، فراخــوان، پذیــرش، جــذب، 

گزینــش، اعــزام و توزیــع متناســب کادر علمــی واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم؛
2. نظارت بر ارزیابی علمی و احراز صلاحیت تدریس اساتید و ارتقاء حکم تدریس آنان؛

3. انجــام هماهنگی‌هــای لازم بــا واحدهــای ذی‌ربــط نســبت بــه ثبت‌نــام از داوطلبــان تدریــس، معرفــی 
شــده از مدیریت‌هــای اســتانی و فضــای مقیــم قــم داوطلــب اعــزام بــه شهرســتان‌ها؛

4. اعمــال نظارت‌هــای لازم جهــت صــدور کــد رایانــه‌ای و صــدور مجــوز به‌کارگیــری کادر علمــی در 
ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش واحده

5. ورود اطلاعات، پردازش، گزارش‌گیری و به‌روزرسانی سوابق اساتید؛
6. انجام امور اجرایی بایگانی و ثبت سوابق کادر علمی در پرونده‌های مربوطه؛

7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس مسئول توانمندسازی و خدمات اساتید

ــوزه  ــی ح ــای آموزش ــاتید واحده ــی و اس ــاز کادر علم ــورد نی ــای م ــوص آموزش‌ه ــزی درخص 1. برنامه‌ری
علمیــه قــم؛

2. طراحی دوره‌های دانش‌افزایی و مهارتی کوتاه‌مدت و بلندمدت تربیت مدرس؛
3. تهیه و تدوین دستورالعمل‌های مربوط به دانش‌افزایی در چارچوب شرح وظایف؛

ــاس  ــان براس ــاز آن ــورد نی ــای م ــن آموزش‌ه ــاتید و تعیی ــی، اس ــدی کادر علم ــطح توانمن ــی س 4. بررس
انجام‌گرفتــه؛ ارزیابی‌هــای 

5. پیگیــری تهیــه منابــع و نرم‌افزارهــای آموزشــی مــورد نیــاز دانش‌افزایــی و ارتقــاء ســطح مهارت‌هــای کادر 
علمــی و اســاتید حــوزه علمیــه قم؛

6. برنامه‌ریــزی و نظــارت بــر برگــزاری دوره‌هــا و کارگاه‌هــای دانش‌افزایــی حضــوری و غیرحضــوری و ایجــاد 
فرصت‌هــای مطالعاتــی؛

ــادل  ــی و تب ــتای دانش‌افزای ــاتید در راس ــازی اس ــبکه مج ــاد ش ــا ایج ــازی ب ــای مج ــرداری از فض 7. بهره‌ب
اطلاعــات و تجــارب اســاتید؛

8. پیگیری صدور گواهی تدریس اساتید و ارائه به ایشان؛
9. پیگیری پرداخت حق‌الزحمه اساتید مطابق با آیین‌نامه‌های ابلاغی؛

ــر و برگــزاری اجلاســیه اســاتید ســطح یــک، ســطوح  ــزی و پیگیــری شناســایی اســاتید برت 10. برنامه‌ری
عالــی و خــارج حــوزه علمیــه قــم؛

11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

15. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس توانمندسازی و خدمات اساتید
1. پیگیــری برگــزاری دوره‌هــا و کارگاه‌هــای دانش‌افزایــی کادر علمــی و اســاتید و نظــارت بــر حســن اجــرای 

آن؛
2. نیازسنجی و تهیه لیست اساتید و کادر علمی با تعیین کارگاه‌ها و آموزش‌های مورد نیاز آنان؛

3. ارزیابی کارگاه‌ها و دوره‌های آموزشی برگزارشده جهت اساتید و کادر علمی؛
ــبکه‌های  ــتر ش ــی در بس ــای آموزش ــی واحده ــاتید و کادر علم ــا اس ــگام ب ــر و بهن ــاط مؤث ــری ارتب 4. پیگی

ــازی؛ ــی مج اجتماع
5. پی‌گیری تهیه منابع و نرم‌افزارهای آموزشی مورد نیاز اساتید و کادر علمی واحدهای آموزشی؛

6. انجــام امــور مربــوط بــه ورود اطلاعــات، پــردازش، گزارش‌گیــری و به‌روزرســانی ســوابق اســاتید و کادر 
؛ علمی

7. صدور گواهی شرکت در دوره‌های آموزشی جهت اساتید و کادر علمی؛
8. انجام امور مربوط به صدور گواهی تدریس اساتید و ارائه به ایشان؛

9. پیگیری پرداخت حق‌الزحمه اساتید مطابق با آیین‌نامه‌های ابلاغی؛
10. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
12. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

13. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر مدارج علمی
1. مدیریــت و نظــارت بــر حُســن اجــرای برنامه‌هــا، قوانیــن و مقــررات ابلاغــی در خصــوص امــور 
اصلاحــی؛ پیشــنهادهای  و  آن‌هــا  هماهنگ‌ســازی  و  قــم  علمیــه  حــوزه  طــاب  پایان‌نامه‌هــای 

ــای  ــاب در واحده ــی ط ــاله‌های علم ــا و رس ــی، پایان‌نامه‌ه ــات پایان ــرای تحقیق ــد اج ــت رون 2. مدیری
ــررات؛ ــوب مق ــا در چارچ ــت از آن‌ه ــی و حمای آموزش

3. استفاده از فناوری‌های نو در خدمت‌رسانی آموزشی به طلاب؛
4. برنامه‌ریزی و ساماندهی لازم جهت صدور مدارک علمی طلاب حوزه علمیه قم؛

5. نظارت بر فرآیند ثبت‌نام و صدور مدرک سطح یک، دو، سه و چهار طلاب حوزه علمیه قم؛
6. برنامه‌ریزی جهت ارائه راهنمایی و مشاوره‌های لازم به اساتید متقاضی؛

7. پیگیری برگزاری کمیته‌های مدارج علمی و کمیته‌های خاص اعطای مدارک علمی؛
8. رسیدگی به شکایات و اعتراضات آموزشی طلاب در چارچوب قوانین و مقررات مصوب؛
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9. به‌روزرسانی بانک اطلاعات مدارک علمی حوزه علمیه قم در چارچوب مقررات؛
10. همکاری آموزشی با سایر سازمان‌ها و نهادهای استان در چارچوب ضوابط مصوب؛

11. پیشنهاد نیازها و اولویت‌های آموزشی حوزه علمیه قم؛
12. حضور فعال در جلسات شورای آموزشی حوزه علمیه قم؛

13. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

14. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
16. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

17. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
18. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

19. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور مدارک علمی
1. ارتباط با شورای مدارک علمی و تهیه مستندات مورد نیاز؛

2. نظارت بر صدور مدارک تحصیلی سطح 1 الی 4 بر اساس ضوابط؛
3. برنامه‌ریزی جهت به‌روزرسانی بانک اطلاعات مدارک علمی حوزه علمیه قم؛

4. صدور مدرک علمی جهت متقاضیان تبصره‌های مصوبه 1079؛
ــرای  ــه( ب ــی، مشــاوره و داوری و حضــور در کمیت ــه ســابقه و صــدور گواهــی )راهنمای ــی گیــری و ارائ 5. پ

ــا؛ ــاء کمیته‌ه اعض
6. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

8. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
9. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

تحــت سرپرســتی؛
10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

11. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
12. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
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13. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور مدارک علمی
1. ثبت‌نام و تشکیل پرونده متقاضیان مدرک علمی؛

2. مشاوره به متقاضیان مدرک سطح 3 و 4 در راستای موضوعات و طرح‌های ارائه‌شده پایان‌نامه‌ها؛
3. آماده‌سازی و صدور مدرک علمی؛

4. به‌روزرسانی بانک اطلاعات مدارک علمی حوزه علمیه قم؛
5. ارائــه ســابقه بــه اعضــاء کمیته‌هــا و صــدور گواهــی )راهنمایــی، مشــاوره و داوری و حضــور در کمیتــه( 

بــرای ایشــان؛
6. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

7. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
8. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

9. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور پایان‌نامه‌ها
1. برنامه‌ریزی و اجرای روند پایان‌نامه‌های تحصیلی؛

2. نظارت بر اجرا و رعایت استانداردها و شاخص‌ها و موضوعات پایان‌نامه‌ها؛
3. بررسی و پیگیری تصویب موضوعات پایان‌نامه‌های پیشنهادی از سوی سازمان‌ها و نهادها؛

4. برگزاری کارگاه پایان‌نامه نویسی جهت طلاب متقاضی تدوین پایان‌نامه؛
5. پیگیــری ثبــت کلیــه مراحــل تدویــن پایان‌نامــه دانش‌پژوهــان مراکــز و مؤسســات )از ثبت‌نــام تــا صــدور 

مــدرک( در ســامانه مــدارج علمــی؛
6. پیگیــری فرآینــد ارزیابــی و تطبیــق مــدرک کارشناســی ارشــد دانشــگاهی طــاب جهــت تدویــن رســاله 

ســطح 4؛
7. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

9. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
10. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
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12. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور پایان‌نامه‌ها
1. برگزاری کارگاه پایان‌نامه نویسی جهت طلاب متقاضی تدوین پایان‌نامه؛

2. ثبــت کلیــه مراحــل تدویــن پایان‌نامــه دانش‌پژوهــان مراکــز و مؤسســات )از ثبت‌نــام تــا صــدور مــدرک( 
در ســامانه مــدارج علمــی؛

3. بایگانی دیجیتال کلیه اسناد و مدارک مربوط به پایان‌نامه‌ها؛
4. تهیــه و تنظیــم صورت‌حســاب مالــی اســاتید کمیته‌هــای علمــی و اســاتید پایان‌نامه‌هــا جهــت پرداخــت 

حق‌الزحمــه؛
5. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

6. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
7. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

8. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول گروه‌های علمی پایان‌نامه‌ها
1. برگزاری کمیته‌های مدارج علمی و کمیته‌های خاص اعطای مدارک علمی؛

2. پیگیری فرآیند به‌کارگیری اساتید راهنما، مشاور و داور؛
3. دبیری جلسات کمیته‌های علمی؛

4. هماهنگــی بــا اعضــای کمیته‌هــای علمــی بــرای تشــکیل جلســات علمــی و تنظیــم صورت‌جلســات 
ــی؛ ــای علم کمیته‌ه

ــاب  ــاور و داور و ط ــا، مش ــی، راهنم ــای علم ــاتید گروه‌ه ــا اس ــی‌ها ب ــت‌ها و هم‌اندیش ــزاری نشس 5. برگ
برگزیــده؛

6. بررسی و تأیید گروه‌های علمی مراکز تخصصی و مؤسسات آموزش عالی حوزوی؛
7. ارزیابی جلسات دفاعیه، ارزیابی عملکرد اساتید راهنما و مشاور؛

8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
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11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس گروه‌های علمی پایان‌نامه‌ها
1. هماهنگی با اعضاء کمیته‌های علمی برای تشکیل جلسات علمی؛

2. انجام امور مربوط به به‌کارگیری اساتید راهنما، مشاور و داور؛
3. بررسی مقدماتی، تفکیک، آماده‌سازی پرونده‌ها و ارسال به کمیته‌های علمی؛

4. هماهنگی با پشتیبانی جهت پذیرایی جلسات کمیته‌های علمی؛
5. همکاری در ارزیابی جلسات دفاعیه و عملکرد اساتید راهنما و مشاور؛

6. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
7. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

8. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
9. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف

معاونت پژوهش
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عنوان فرآینـد: جشنواره علامه حلی&

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی زمان جشنواره علامه حلی& به طلاب جهت ثبت آثار؛

2. بررسی و تطبیق ضوابط و شرایط با ثبت‌نام کنندگان؛
3. تعیین مدیران گروه‌های علمی و ارزیابان و تحویل آثار؛

4. اصلاح اشکالات و نظرات شورای علمی در سامانه؛
5. پیگیری استعلام صیانتی و اعلام نتیجه نهایی برگزیدگان؛

6. برگزاری مراسم اختتامیه جشنواره استانی.

    بهبود
1. مناســب اســت جهــت تســریع و تســهیل در فرآینــد مربــوط بــه جشــنواره علامــه حلــی، وظایف در بســتر 

ســامانه کارســازی گردد.
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جهت اطلاع

ابلاغ

گزارش
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عنوان فرآینـد: اعطای مجوز و ارزیابی کانون‌های علمی مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. ابلاغ آیین‌نامه و مشوّق‌ها به واحدهای آموزشی متقاضی اعطای مجوز کانون‌های علمی؛

2. ارزیابی اولیه فرم‌ها و درخواست ایجاد کانون و صدور مجوز؛
ــه معاونــت پژوهــش  ــه ب 3. ارزیابــی و حمایــت از کانون‌هــای فعــال و تهیــه گــزارش فعالیت‌هــا جهــت ارائ

ســتاد.
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ارسال

ابلاغارسال
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عنوان فرآینـد: صدور مجوز و ارزیابی مجلات و نشریات مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. بررسی درخواست صدور مجوز مجلات و نشریات در واحدهای آموزشی و ارزیابی عملکردی آن‌ها؛

2. صدور مجوز تولید نشریه و ارسال به معاونت پژوهش ستاد.
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اعزام یا تایید استاد

ارسال

هماهنگی و دعوت

تایید

ارسال
تایید
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عنوان فرآینـد: دانش‌افزایی اساتید )ماده‌واحده(- معاونین پژوهش و �کتابداران 
آزاداندیش مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی، هماهنگی و دعوت از متقاضیان دانش‌افزایی اساتید و کادر پژوهشی مدارس؛

2. دعوت از مدرسین دوره و هماهنگی مکان و زمان دوره؛
3. برگزاری دوره، آزمون، تصحیح اوراق و صدور گواهی.

    بهبود فرآیند
1. وظیفه صدور کد مهارتی از پژوهش ستاد به پژوهش قم واسپار گردد.

2. وظیفه تأیید در معاونت آموزش ستاد حذف شود.
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اعزام یا تایید استاد

ارسال

هماهنگی و دعوت

تایید
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عنوان فرآینـد: دوره تربیت مدرس مهارت‌های پژوهشی مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی، هماهنگی و دعوت از متقاضیان دوره تربیت مدرس مهارت‌های پژوهشی مدارس؛

2. دعوت از مدرسین، هماهنگی مکان و زمان دوره؛
3. برگــزاری دوره، آزمــون، تصحیــح اوراق و ارســال بــه معاونــت پژوهــش ســتاد جهــت صــدور کــد مهارتــی و 

تدریس.

    بهبود فرآیند
ــه  1. وظایــف صــدور کــد مهارتــی و صــدور کــد تدریــس درس مهارت‌هــای پژوهشــی از پژوهــش ســتاد ب

پژوهــش قــم واســپار گــردد.
ــی  ــه مجتمــع عال ــی تربیــت مــدرس ب ــه دوره‌هــای آموزشــی و مهارت ــوط ب 2. مناســب اســت، فرآینــد مرب

ــر و مــدرس واســپار گــردد. تربیــت مدی
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عنوان فرآینـد: اردوهای پژوهشی مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. فراخوان برگزاری اردوهای پژوهشی به مدارس؛

2. بررسی احراز شرایط طلاب متقاضیان شرکت در اردو؛
3. انجام هماهنگی‌های لازم و دعوت از اساتید؛

4. برگزاری دوره، آزمون، تصحیح اوراق و اعلام نتایج به مدارس.

    بهبود فرآیند
1. مناســب اســت، بــرای دوره‌هــای مهارت‌افزایــی در اردوهــای پژوهشــی گواهــی پایــان دوره بــرای طــاب 

شــرکت‌کننده صــادر گــردد.
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عنوان فرآینـد: مدارس تابستانه پژوهشی سطح یک

    شرح وظایف
1. فراخوان برگزاری مدارس تابستانه پژوهشی؛

2. بررسی احراز شرایط طلاب متقاضی شرکت در برنامه؛
3. انجام هماهنگی‌های لازم و دعوت از اساتید؛

4. برگزاری دوره، آزمون، تصحیح اوراق و اعلام نتایج به مدارس.
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عنوان فرآینـد: جذب و به‌کارگیری کادر پژوهشی مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. فراخوان جذب و به‌کارگیری کادر پژوهشی مدارس؛
2. بررسی سوابق فعالیت‌های پژوهشی افراد متقاضی؛

3. مصاحبه و معرفی جهت انعقاد قرارداد و به‌کارگیری به معاونت منابع انسانی و پشتیبانی.
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جهت اطلاع

ابلاغ

گزارش
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 عنوان فرآینـد: اعطای مجوز و ارزیابی کانون‌های علمی
واحدهای آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. ابلاغ آیین‌نامه و مشوق‌ها واحدهای آموزشی متقاضی اعطای مجوز کانون‌های علمی؛

2. بررسی درخواست‌های ایجاد کانون و ارزیابی اولیه؛
3. صدور مجوز فعالیت کانون علمی واحدهای آموزشی؛

ــه  ــرای ارســال ب ــی گــزارش عملکــرد کانون‌هــا و حمایــت از ایشــان و تهیــه گــزارش فعالیت‌هــا ب 4. ارزیاب
معاونــت پژوهــش ســتاد.
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ارسال

ابلاغ
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 عنوان فرآینـد: صدور مجوز و ارزیابی مجلات و نشریات
واحدهای آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. بررسی درخواست صدور مجوز مجلات و نشریات در واحدهای آموزشی و ارزیابی عملکردی آن‌ها؛

2. صدور مجوز تولید نشریه و ارسال به معاونت پژوهش ستاد.
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 عنوان فرآینـد: جذب و به‌کارگیری کادر پژوهشی
واحدهای آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. بررسی سوابق فعالیت‌های پژوهشی افراد متقاضی؛

2. مصاحبه و اعلام موافقت با استقرار.
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گزارش

گزارش

معرفی
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 عنوان فرآینـد: کارگاه‌های روش تحقیق )تکمیلی( و
پایان‌نامه‌نویسی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. ابــاغ آیین‌نامــه و اطلاع‌رســانی بــه واحدهــای آموزشــی در خصــوص برگــزاری کارگاه‌هــای روش تحقیــق 

)تکمیلــی( و پایان‌نامه نویســی؛
2. شناسایی واحد آموزشی و طلاب مشمول؛

3. انتخاب شیوه اجرا و دعوت از مدرسین کارگاه؛
4. برگزاری دوره )طلاب آزاد( و صدور گواهی؛

5. محاسبه حق‌الزحمه اساتید و سایر هزینه‌ها دوره و ارسال به امور مالی جهت پرداخت.
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 عنوان فرآینـد: دانش‌افزایی طلاب، اساتید و معاونان پژوهش
واحدهای آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. تدوین سرفصل‌ها و عناوین دوره دانش‌افزایی طلاب، اساتید و معاونین پژوهش و اطلاع‌رسانی؛

2. هماهنگی و دعوت از متقاضیان و مدرسین دوره؛
3. انجام هماهنگی لازم در خصوص برگزاری دوره، آزمون، تصحیح اوراق و صدور گواهی؛

4. محاسبه و پیگیری پرداخت حق‌الزحمه مدرسان.
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ابلاغ

ارائه
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 عنوان فرآینـد: کرسی‌های نظریه‌پردازی و نشست‌های علمی
واحدهای آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. بررســی درخواســت‌های برگــزاری کرســی‌های نظریه‌پــردازی و نشســت‌های علمــی واحدهــای 

ــزاری؛ ــوز برگ ــدور مج ــی و ص آموزش
2. ارزیابی و حمایت از واحدهای آموزشی برگزارکننده.
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 عنوان فرآینـد: کرسی‌های نظریه‌پردازی و نشست های علمی )استانی(
واحدهای آموزشی سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. تعیین موضوع کرسی‌های نظریه‌پردازی و نشست‌های علمی )استانی( و ارائه‌کننده؛

2. هماهنگی با استاد و اطلاع‌رسانی به طلاب؛
3. دعوت اشخاص و مراکز پژوهشی؛

4. برگزاری کرسی و بارگذاری محتوا در کانال‌ها؛
5. نظرسنجی، ارزیابی و گزارش.



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

194

حضوري
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عنوان فرآینـد: ثبت امتیاز تقریرات طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. بررسی و انتشار تقریر؛

2. ارائه فرم ارزیابی تقریر به طلاب جهت ارائه به استاد و تأیید؛
3. تأیید نهایی و اعلام امتیاز به معاونت آموزش.

    بهبود فرآیند
1. لازم اســت، ســامانه تقریــرات بــه ســامانه مشــابه یــاب ثمیــن جهــت صحــت و اصالت‌ســنجی آثــار متصــل 

گردد.
2. کارگاه‌های تقریرنویسی آفلاین برگزار شود.

3. در فرآیند اصالت اثر بررسی شود و هر تقریری که تأیید شد در سامانه منتشر شود. 
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فعالیت‌های وظیفه‌ای معاونت پژوهش 
حوزه علمیه قم

1. انجام اقدامات لازم جهت پیشنهاد بودجه و محاسبات مالی برگزاری جشنواره؛
2. دریافــت و بررســی لیســت و رزومــه دبیــران و ارزیابــی از مــدارس و مراکــز و معرفــی به ســتاد )43 مدرســه(

)100 ارزیــاب ســطوح عالی(؛
3. نظارت بر امور علمی و پژوهشی مراکز هدایت علمی تربیتی؛

4. ارزیابی، مصاحبه و تأیید اساتید علمی و پژوهشی مراکز هدایت علمی تربیتی؛
5. نظارت و ارزیابی درس مهارت‌های پژوهشی، تحقیق پایانی و تکالیف پژوهش کلاسی؛

6. شناسایی اساتید و احراز شرایط جهت بارگذاری صوت و تقریرات در سامانه؛
7. هماهنگی با اساتید و یا نمایندگان ایشان جهت ارائه صوت و تقریرات، تأیید و بارگذاری در سامانه؛

8. تولیــد محصــولات ترویــج پژوهــش در مــدارس )طــرح و ایــده، تولیــد محتــوا و قالــب، چاپ و نشــر و توزیع 
مدارس(؛ در 

9. تولیــد و تدویــن محتــوای آفلایــن جهــت بارگــذاری در ســامانه پیشــخوان و ثبــت و اختصــاص نمــره و 
صــدور گواهــی؛

10. ثبت امتیاز آثار علمی پژوهشی طلاب؛
11. حمایت از اردوهای تابستانه پژوهش؛

12. فراخوان نیازمندی‌های پژوهشی؛
13. ارسال تجهیزات پژوهشی برای مدارس؛

14. حمایت‌های مادی و معنوی از فعالیت‌های پژوهشی مدارس؛
15. پیشنهاد و اصلاح آیین‌نامه‌ها و دستورالعمل‌ها؛

16. بازدیدهای دوره‌ای و موردی از مدارس، مراکز و مؤسسات سطوح عالی؛
17. پیگیری امور مربوط به به‌روزرسانی و ارتقا سامانه؛

18. هماهنگی و برگزاری گردهمایی معاونین پژوهش واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
19. برگزاری مراسمات آیینی و بزرگداشت‌ها ازجمله هفته پژوهش، کتاب‌خوانی و ...؛
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20. برگزاری اجلاسیه‌ها، نشست‌ها و همایش‌های علمی و پژوهشی؛
21. حضور در جلسات سازمانی مرتبط؛

22. پیگیری پرداخت حق‌الزحمه مدرسان؛
23. پیشنهاد برنامه‌وبودجه سالیانه؛
24. بررسی و پالایش درخواست‌ها؛

25. راه‌اندازی و تشکیل جلسات شورای پژوهش استان؛
26. تشکیل و حضور در کارگروه‌های مشورتی؛

27. امور مربوط به کانال و گروه‌های اطلاع‌رسانی؛
28. پاسخگویی به مراجعین حضوری، تلفنی و ...؛

29. پاسخگویی به مکاتبات اداری از طریق اتوماسیون و ... .
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شرح وظایف پست‌های معاونت پژوهش 
حوزه علمیه قم

معاون پژوهش
1. همــکاری بــا معاونــت پژوهــش حوزه‌هــای علمیــه در تهیــه و پیشــنهاد سیاســت‌های کلان، برنامه‌هــای 

بلندمــدت و میان‌مــدت پژوهشــی حوزه‌هــای علمیــه؛
2. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا، قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و نظــارت 

بــر حســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی و پژوهشــی حــوزه علمیــه قــم و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا؛
3. ارزیابی عملکرد پژوهشی واحدهای آموزشی و پژوهشی حوزه علمیه قم؛

4. همکاری با معاونت پژوهش حوزه‌های علمیه در:
الف( تهیه و پیشنهاد نظام جامع پژوهش حوزه‌های علمیه،

ب( تهیــه و پیشــنهاد برنامه‌هــای مربــوط بــه پژوهش‌هــای بنیادیــن و کاربــردی در حــوزه دیــن متناســب بــا 
نیازهــای حوزه‌هــای علمیــه، نظــام اســامی و جهــان اســام و اجــرای برنامه‌هــای مصــوب،

ج( تهیه و اجرای طرح آمایش سرزمینی واحدهای پژوهشی حوزه علمیه قم،
د( ارزیابی وضعیت پژوهش‌های دینی و تولید علوم حوزوی در حوزه علمیه قم،

هـ( کارشناسی ارجاعات شورای اعطای مجوزها و امتیازهای علمی؛
ــان و  ــاتید، معاون ــرای اس ــه ب ــای علمی ــی حوزه‌ه ــت پژوهش ــوب معاون ــی مص ــای آموزش ــرای دوره‌ه 5. اج

مدیــران واحدهــای آموزشــی و پژوهشــی حــوزه علمیــه قــم؛
6. برنامه‌ریــزی اجرایــی، هدایــت، حمایــت و نظــارت بــر اجــرای دوره‌های آموزشــی بــرای طــاب واحدهای 

آموزشــی و پژوهشــی حــوزه علمیــه قــم و بررســی و تصویــب دوره‌های پیشــنهادی آن‌ها؛
7. اجرای برنامه‌های ترویج و گسترش فرهنگ پژوهش و تولید علم در حوزه علمیه قم؛

8. پیشــنهاد تأســیس واحدهــای پژوهشــی، انجمن‌هــا، قطــب هــای علمــی و کانون‌هــای پژوهشــی طلاب 
و حمایــت و پشــتیبانی از آنان؛

9. ســاماندهی منشــورات حــوزه علمیــه قــم و زمینه‌ســازی انتشــار نشــریات علمــی و نظــارت بــر رعایــت 
اســتانداردهای مربــوط بــه آن؛

10. برگزاری کرسی‌های نظریه‌پردازی، آزاداندیشی، نقد و مناظره و حمایت و پشتیبانی از آنان؛
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11. پیشــنهاد اولویت‌هــا و نیازهــای پژوهشــی حــوزه علمیــه قــم و حمایــت و اطلاع‌رســانی از فعالیت‌هــای 
پژوهشــی حــوزه علمیــه قم؛

12. اجــرای طرح‌هــای مصــوب ســاماندهی واحدهــای پژوهشــی وابســته بــه حــوزه علمیــه قــم و طرح‌های 
مصــوب هماهنگ‌ســازی واحدهــای پژوهشــی غیروابســته بــه حوزه علمیــه قم؛

13. به‌کارگیــری شــاخص‌ها و اســتانداردهای مصــوب نظــام پژوهشــی حــوزه علمیــه و نظــارت بــر حســن 
اجــرای آن؛

14. همــکاری بــا معاونــت پژوهــش حوزه‌هــای علمیــه در اجــرای برنامه‌هــای ملــی تجلیــل از واحدهــای 
آموزشــی و پژوهشــی، پژوهشــگران، مدیــران پژوهشــی و معرفــی آثــار پژوهشــی برتــر حوزه‌هــای علمیــه و 

اجــرای آن در ســطح حــوزه علمیــه قــم؛
15. برگــزاری همایش‌هــا، جشــنواره‌ها و نشســت‌های علمــی و پژوهشــی حــوزه علمیــه قم و اطلاع‌رســانی 

مناســب از آن‌ها؛
16. اجرای برنامه‌های ساماندهی امور پژوهشگران؛

17. معرفــی پژوهشــگران حــوزه علمیــه قــم، واجــد شــرایط اســتفاده از فرصت‌هــای مطالعاتــی و اجــرای 
بهینــه پذیــرش فرصت‌هــای مطالعاتــی پژوهشــگران داخــل یــا خــارج از کشــور؛

18. ساماندهی کتابخانه‌ها، مراکز اسناد و پایگاه‌های اطلاعاتی حوزه علمیه قم و تجهیز آن؛
ــرد  ــی عملک ــری و ارزیاب ــد به‌کارگی ــر فرآین ــارت ب ــی و نظ ــی ـ پژوهش ــکاران علم ــی هم ــش علم 19. گزین

ــان؛ ایش
20. اجــرا و ابــاغ قوانیــن، مقــررات، آیین‌نامه‌هــا و دســتورالعمل‌های پژوهشــی حــوزه علمیــه بــه واحدهای 

حــوزوی و اخــذ بازخــورد و ارائه پیشــنهادهای اصلاحی و تکمیلی؛
21. برگزاری جلسات شورای پژوهشی مدیریت حوزه علمیه قم؛

22. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

23. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
24. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

25. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

26. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
27. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

28. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس مسئول امور دفتری
1. هماهنگی و تنظیم جلسات، ملاقات‌ها و مأموریت‌های مسئول مافوق؛

2. تنظیم پیش‌نویس نامه‌ها و مکاتبات؛
3. تفکیــک و توزیــع نامه‌هــا، گزارشــات و ســایر مکاتبــات بــه واحدهــای مربوطــه و پیگیــری آن‌ها تــا حصول 

نتیجه؛
4. ابلاغ دستورات صادره مدیر به اشخاص و واحدهای ذی‌ربط و در صورت لزوم پیگیری آن‌ها؛

5. آماده نمودن سوابق مربوط به جلسات برای اطلاع و مطالعه قبلی مسئول مافوق؛
6. تلخیص گزارشات واصله و ارائه آن به مسئول مافوق؛

7. انجام امور مربوط به برگزاری و پیگیری جلسات شورای پژوهش حوزه علمیه قم؛
8. پیگیری امور ارجاعی از سوی مدیر و ارائه گزارش لازم به ایشان؛

9. پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی ایشان؛
10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور اجرایی
1. برنامه‌ریزی و انجام امور مربوط به تخصیص و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه؛

ــای  ــط و آیین‌نامه‌ه ــز ضواب ــوّب و نی ــار مص ــا اعتب ــاق ب ــث انطب ــی از حی ــناد مال ــرل اس ــی و کنت 2. بررس
ــه؛ مربوط

3. کنترل حساب تنخواه‌گردانی و ثبت عملیات تنخواه در سامانه مربوطه؛
4. کنترل و ثبت هزینه کرد اعتبارات برنامه‌ها؛

5. تهیــه، تنظیــم جــداول مالــی و ثبــت کلیــه رویدادهــای مالــی و تطبیق آن‌هــا بــا رویدادهای مالــی مثبوت 
جهــت اطمینــان از عــدم انحــراف از هزینه کــرد تنخواه؛

6. پیگیری کلیه امور مرتبط با پشتیبانی و تجهیز معاونت؛
7. پیگیری و تسهیل امور اداری، مالی و رفاهی کارکنان شاغل در معاونت؛

8. پیگیری امضاء و پرداخت کلیه قراردادها حسب اعلام واحد ذی‌ربط؛
9. جمــع‌آوری و تنظیــم کارکــرد ماهانــه اعضــاء گروه‌هــای علمــی، اســاتید مشــاوره و مدعــو در جلســات 

علمــی و پیگیــری پرداخــت حق‌الزحمــه ایشــان؛
10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

201

11. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
12. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛

13. تهیه گزارشات عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر امور پژوهشی مدارس سطح یک
1. برنامه‌ریــزی بــرای برگــزاری دوره‌هــای دانش‌افزایــی جهــت اســاتید و کادر پژوهشــی واحدهــای آموزشــی 

ســطح یــک حــوزه علمیــه قم؛
2. برنامه‌ریــزی بــرای برگــزاری دوره تربیــت مــدرس مهارت‌هــای پژوهشــی در مــدارس ســطح یــک حــوزه 

ــه قم؛ علمی
3. برنامه‌ریزی برای اعطای مجوز به کانون‌های علمی مدارس و ارزیابی آن‌ها؛

4. برنامه‌ریــزی جهــت صــدور مجــوز مجــات و نشــریات علمــی مــدارس علمیــه ســطح یــک قــم و ارزیابــی 
آن‌ها؛

5. برنامه‌ریــزی بــرای برگــزاری اردوهــای پژوهشــی و مــدارس تابســتانه ویــژه طــاب مــدارس ســطح یــک 
قــم؛

6. برنامه‌ریزی در راستای جذب و به‌کارگیری کادر پژوهشی مدارس سطح یک قم؛
7. برنامه‌ریزی پیرامون تجهیز و تأمین منابع کتابخانه‌ای مدارس علمیه سطح یک قم؛

8. زمینه‌ســازی بــرای تولیــد محصــولات ترویــج پژوهــش در مــدارس )طــرح و ایــده، تولیــد محتــوا و قالــب، 
چــاپ و نشــر و توزیــع در مــدارس(؛

9. نظارت و ارزیابی درس مهارت‌های پژوهشی، تحقیق پایانی و تکالیف پژوهش کلاسی؛
ــی و ســاماندهی امــور پژوهــش واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه  ــزی، نظــارت، ارزیاب 10. برنامه‌ری

علمیــه قــم؛
11. حمایت‌های مادی و معنوی از فعالیت‌های پژوهشی مدارس سطح یک قم؛

12. برنامه‌ریــزی در خصــوص برگــزاری مراســمات آیینــی و بزرگداشــت‌ها ازجملــه هفتــه پژوهــش، 
...؛ و  کتاب‌خوانــی 

13. شرکت در جلسات شورای پژوهش حوزه علمیه قم؛
14. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
15. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

16. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

202

17. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

18. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
19. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

20. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول آموزش پژوهش
1. برنامه‌ریــزی عملیاتــی و نظــارت بــر رونــد اجــرای تحقیقــات درســی و پایانــی طــاب واحدهــای آموزشــی 

ســطح یــک حــوزه علمیــه قم؛
2. برنامه‌ریــزی عملیاتــی و نظــارت بــر رونــد اجــرای کارنامــه و پرونــده پژوهشــی واحدهــای آموزشــی ســطح 

یــک حــوزه علمیــه قم؛
3. برنامه‌ریــزی دوره‌هــای آمــوزش مهارت‌هــای پژوهشــی طــاب، اســاتید، مدیــران و معاونــان پژوهشــی 

واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه علمیــه قــم و نظــارت بــر حســن اجــرای آن‌هــا؛
4. شناســایی، معرفــی و تقدیــر از فعــالان و برگزیــدگان پژوهشــی واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه 

علمیــه قــم؛
ــای  ــاب واحده ــی ط ــتعدادهای پژوهش ــف اس ــگان در کش ــور نخب ــر ام ــا دفت ــارکت ب ــکاری و مش 5. هم

آموزشــی ســطح یــک حــوزه علمیــه قــم؛
6. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

8. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
9. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

تحــت سرپرســتی؛
10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

11. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
12. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

13. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس آموزش پژوهش
1. برنامه‌ریــزی عملیاتــی و نظــارت بــر رونــد اجــرای تحقیقــات درســی و پایانــی طــاب واحدهــای آموزشــی 
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ســطح یــک حــوزه علمیــه قم؛
2. برنامه‌ریــزی عملیاتــی و نظــارت بــر رونــد اجــرای کارنامــه و پرونــده پژوهشــی واحدهــای آموزشــی ســطح 

یــک حــوزه علمیــه قم؛
3. شناســایی، معرفــی و تقدیــر از فعــالان و برگزیــدگان پژوهشــی واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه 

علمیــه قــم؛
4. همــکاری در اجــرای دوره‌هــای ارتقــاء دانــش و مهارت‌هــای پژوهشــی طلاب، اســاتید و معاونــان پژوهش 

واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حوزه علمیــه قم؛
5. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

6. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
7. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

8. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول ترویج پژوهش
1. برنامه‌ریــزی، هدایــت، حمایــت و نظــارت کانون‌هــای علمــی، مجــات علمــی و ســایر فوق‌برنامه‌هــای 

پژوهشــی واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه علمیــه قم؛
2. ترویج پژوهش در واحدهای آموزشی سطح یک حوزه علمیه قم و نظارت بر فعالیت‌های آنان؛

3. ارائــه مشــاوره‌های علمــی در زمینــة ترویــج پژوهــش بــه طــاب واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه 
ــه قم؛ علمی

4. تهیه و انتشار منشورات ترویج پژوهش در واحدهای آموزشی سطح یک حوزه علمیه قم؛
5. راه‌اندازی و مدیریت نشریات اساتید و طلاب واحدهای آموزشی سطح یک حوزه علمیه قم؛

ــای  ــش واحده ــج پژوه ــه تروی ــر عرص ــالان برت ــر از فع ــی و تقدی ــایی، معرف ــت شناس ــزی جه 6. برنامه‌ری
ــم؛ ــک ق ــطح ی ــی س آموزش

ــر  ــج پژوهــش و نظــارت ب 7. برگــزاری نشســت‌ها و همایش‌هــای علمــی در جهــت ارتقــای وضعیــت تروی
ــه قــم؛ ــطح یــک حــوزه علمی نشســت‌ها و همایش‌هــای واحدهــای آموزشــی س

8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس
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12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس ترویج پژوهش
1. انجــام امــور کارشناســی طراحــی برنامه‌هــای ترویــج پژوهــش در واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه 

ــه قم؛ علمی
ــوزه  ــک ح ــطح ی ــی س ــای آموزش ــش واحده ــج پژوه ــتانداردهای تروی ــانی اس ــن و به‌روزرس ــه، تدوی 2. تهی

علمیــه قــم در چارچــوب ضوابــط و مقــررات؛
ــی در  ــررات پژوهش ــن و مق ــرای قوانی ــت اج ــی وضعی ــی و ارزیاب ــتورالعمل‌های پژوهش ــنهاد دس 3. پیش

ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــک ح ــطح ی ــی س ــای آموزش واحده
4. نظــارت بــر انجــام فعالیــت کانون‌هــای علمــی و مجــات علمــی واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه 

ــه قم؛ علمی
5. تهیه و انتشار منشورات ترویج پژوهش در واحدهای آموزشی سطح یک حوزه علمیه قم؛

6. راه‌اندازی و مدیریت نشریات اساتید و طلاب واحدهای آموزشی سطح یک حوزه علمیه قم؛
7. شناسایی، معرفی و تقدیر از فعالان برتر عرصه ترویج پژوهش واحدهای آموزشی سطح یک قم؛

8. همــکاری در برگــزاری نشســت‌ها و همایش‌هــای علمــی در جهــت ارتقــای وضعیــت فرهنــگ پژوهــش و 
نظــارت بــر نشســت‌ها و همایش‌هــای واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه علمیــه قــم؛

9. ارائــه مشــاوره‌های علمــی و اجرایــی در زمینــه ترویــج پژوهــش بــه واحدهــای آموزشــی ســطح یــک حــوزه 
ــه قم؛ علمی

10. زمینه‌ســازی جهــت تعامــل و هم‌افزایــی فعــالان عرصــه ترویــج پژوهــش در واحدهــای آموزشــی ســطح 
یــک حــوزه علمیــه قم؛

11. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر امور پژوهشی سطوح عالی، خارج و مراکز تخصصی
1. برنامه‌ریــزی جهــت برگــزاری دوره‌هــای دانش‌افزایــی جهــت اســاتید و کادر پژوهشــی واحدهــای 
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ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــطوح عال ــی س آموزش
2. برنامه‌ریــزی جهــت برگــزاری دوره تربیــت مــدرس مهارت‌هــای پژوهشــی در واحدهای آموزشــی ســطوح 

عالــی حــوزه علمیــه قم؛
3. برنامه‌ریــزی جهــت اعطــای مجــوز بــه کانون‌هــای علمــی واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی و ارزیابــی 

آن‌ها؛
ــی و  ــطوح عال ــی س ــای آموزش ــی واحده ــریات علم ــات و نش ــوز مج ــدور مج ــت ص ــزی جه 4. برنامه‌ری

ــا؛ ــی آن‌ه ارزیاب
5. برنامه‌ریزی در راستای جذب و به‌کارگیری کادر پژوهشی واحدهای آموزشی سطوح عالی قم؛

6. برنامه‌ریزی پیرامون تجهیز و تأمین منابع کتابخانه‌ای واحدهای آموزشی سطوح عالی؛
7. برنامه‌ریــزی پیرامــون برگــزاری کرســی‌های آزاداندیشــی و نظریه‌پــردازی و نشســت‌های علمــی در 

جهــت ارتقــای وضعیــت فرهنــگ پژوهــش؛
8. نظــارت بــر کرســی‌های نظریه‌پــردازی و نشســت‌های علمــی واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه 

ــه قم؛ علمی
9. برنامه‌ریــزی در راســتای برگــزاری کارگاه‌هــای روش تحقیــق، پایان‌نامــه نویســی و تقریــر نویســی ویــژه 

طــاب ســطوح عالــی و خــارج؛
ــر طــاب ســطوح عالــی و  ــرات و ثبــت امتیــاز تقری 10. مدیریــت و برنامه‌ریــزی در خصــوص ســامانه تقری

خــارج؛
11. برنامه‌ریــزی، نظــارت، ارزیابــی و ســاماندهی امــور پژوهــش واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه 

ــه قم؛ علمی
12. حمایت‌های مادی و معنوی از فعالیت‌های پژوهشی واحدهای آموزشی سطوح عالی قم؛

13. برنامه‌ریزی در خصوص برگزاری گردهمایی معاونین پژوهش واحدهای آموزشی سطوح عالی؛
14. شرکت در جلسات شورای پژوهش حوزه علمیه قم؛

15. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

16. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
17. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

18. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

19. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
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20. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
21. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول آموزش پژوهش
ــد اجــرای تحقیقــات پایانــی طــاب واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی  ــر رون 1. برنامه‌ریــزی و نظــارت ب

حــوزه علمیــه قــم؛
2. برنامه‌ریــزی دوره‌هــای آمــوزش مهارت‌هــای پژوهشــی طــاب، اســاتید، مدیــران و معاونــان پژوهشــی 

واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه علمیــه قــم و نظــارت بــر حســن اجــرای آن‌هــا؛
3. شناســایی، معرفــی و تقدیــر از فعــالان و برگزیــدگان پژوهشــی واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه 

ــه قم؛ علمی
ــای  ــاب واحده ــی ط ــتعدادهای پژوهش ــف اس ــگان در کش ــور نخب ــر ام ــا دفت ــارکت ب ــکاری و مش 4. هم

ــه قــم؛ ــی حــوزه علمی آموزشــی ســطوح عال
5. برگــزاری کارگاه‌هــای روش تحقیــق، پایان‌نامــه نویســی و تقریــر نویســی ویــژه طــاب ســطوح عالــی و 

خــارج؛
6. برگزاری گردهمایی معاونین پژوهش واحدهای آموزشی سطوح عالی؛

7. برنامه‌ریزی در خصوص سامانه تقریرات و ثبت امتیاز تقریر طلاب سطوح عالی و خارج؛
8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس آموزش پژوهش
1. همــکاری در برگــزاری دوره‌هــای آمــوزش مهارت‌هــای پژوهشــی طــاب، اســاتید، مدیــران و معاونــان 

پژوهشــی واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه علمیــه قــم؛
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2. شناسایی، معرفی فعالان و برگزیدگان پژوهشی واحدهای آموزشی سطوح عالی حوزه علمیه قم؛
3. همــکاری در برگــزاری کارگاه‌هــای روش تحقیــق، پایان‌نامــه نویســی و تقریر نویســی ویژه طلاب ســطوح 

عالــی و خارج؛
4. همکاری در برگزاری گردهمایی معاونین پژوهش واحدهای آموزشی سطوح عالی؛

5. ثبت امتیاز آثار علمی پژوهشی طلاب سطوح عالی و خارج حوزه علمیه قم؛
6. بررسی و ثبت امتیاز تقریرات طلاب سطوح عالی و خارج در سامانه مربوطه؛

7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول ترویج و توسعه پژوهش
1. برنامه‌ریــزی، هدایــت، حمایــت و نظــارت کانون‌هــای علمــی، مجــات علمــی و ســایر فوق‌برنامه‌هــای 

پژوهشــی واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه علمیــه قم؛
2. ترویج پژوهش در واحدهای آموزشی سطوح عالی حوزه علمیه قم و نظارت بر فعالیت‌های آنان؛

3. ارائــه مشــاوره‌های علمــی در زمینــة ترویــج پژوهــش بــه طــاب واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حوزه 
ــه قم؛ علمی

4. تهیه و انتشار منشورات ترویج پژوهش در واحدهای آموزشی سطوح عالی حوزه علمیه قم؛
5. راه‌اندازی و مدیریت نشریات اساتید و طلاب واحدهای آموزشی سطوح عالی حوزه علمیه قم؛

ــای  ــش واحده ــج پژوه ــه تروی ــر عرص ــالان برت ــر از فع ــی و تقدی ــایی، معرف ــت شناس ــزی جه 6. برنامه‌ری
ــم؛ ــی ق ــطوح عال ــی س آموزش

ــای  ــج و ارتق ــت تروی ــی در جه ــت‌های علم ــردازی و نشس ــی و نظریه‌پ ــی‌های آزاداندیش ــزاری کرس 7. برگ
وضعیــت فرهنــگ پژوهــش؛

8. نظــارت بــر کرســی‌های نظریه‌پــردازی و نشســت‌های علمــی واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه 
ــه قم؛ علمی

ــی  ــوزش عال ــات آم ــی و مؤسس ــز تخصص ــان مراک ــی دانش‌پژوه ــریات علم ــت نش ــدازی و مدیری 9. راه‌ان
ــوزوی؛ ح

10. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

11. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
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12. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
13. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
14. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس ترویج پژوهش
1. همکاری در راه‌اندازی نشریات اساتید و طلاب واحدهای آموزشی سطوح عالی حوزه علمیه قم؛

ــی  ــای آموزش ــش واحده ــج پژوه ــه تروی ــر عرص ــالان برت ــی فع ــایی و معرف ــتای شناس ــکاری در راس 2. هم
ســطوح عالــی قــم؛

3. همــکاری جهــت برگــزاری کرســی‌های آزاداندیشــی و نظریه‌پــردازی و نشســت‌های علمــی در جهــت 
ترویــج و ارتقــای وضعیــت فرهنــگ پژوهــش؛

4. ارائــه مشــاوره‌های علمــی در زمینــة ترویــج پژوهــش بــه طــاب واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حوزه 
ــه قم؛ علمی

5. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
6. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

7. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
8. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس توسعه پژوهش
1. انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهــت اعطــای مجــوز بــه کانون‌هــای علمــی واحدهــای آموزشــی ســطوح 

عالــی و ارزیابــی آن‌هــا؛
2. برنامه‌ریزی در راستای تجهیز و تأمین منابع کتابخانه‌ای واحدهای آموزشی سطوح عالی؛

ــدازی نشــریات اســاتید و طــاب واحدهــای آموزشــی ســطوح عالــی حــوزه  3. همــکاری در فرآینــد راه‌ان
علمیــه قــم؛

4. همــکاری در جهــت راه‌انــدازی نشــریات علمــی دانش‌پژوهــان مراکــز تخصصــی و مؤسســات آمــوزش 
عالــی حــوزوی؛

5. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
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6. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
7. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

8. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر امور مراکز پژوهشی و جشنواره‌های علمی
1. برنامه‌ریزی جهت صدور و تمدید مجوز مراکز پژوهشی تحت پوشش حوزه علمیه قم؛

2. نظارت و ارزیابی عملکرد مراکز پژوهشی حوزه علمیه قم؛
3. برنامه‌ریزی جهت حمایت‌های مادی و معنوی از مراکز پژوهشی تحت اشراف حوزه علمیه قم؛

4. مدیریــت، برنامه‌ریــزی و نظــارت بــر کلیــه امــور مربــوط بــه جشــنواره‌های علمــی حــوزه علمیــه قــم از 
ــه فراخــوان ارزیابی‌هــا، برگــزاری و...؛ مرحل

5. همــکاری و ارتبــاط بــا اشــخاص حقیقــی و حقوقــی در زمینــه برگــزاری بهینــه جشــنواره‌های علمــی در 
چارچــوب ضوابــط و مقــررات؛

6. برنامه‌ریزی تقویم اجرایی جشنواره‌ها و تهیه مقدمات لازم در دستیابی به آن؛
7. برنامه‌ریزی و نظارت بر فرآیند تبلیغات و اطلاع‌رسانی جشنواره‌های علمی حوزه علمیه قم؛

8. برنامه‌ریزی جهت برگزاری، ارسال دعوت‌نامه‌ها، دستورات جلسات شورای جشنواره‌ها؛
9. ارائه مشاوره‌های علمی و اجرایی در زمینه برگزاری جشنواره‌های علمی؛

10. شرکت در جلسات شورای پژوهش حوزه علمیه قم؛
11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف

معاونت تبلیغ و امور فرهنگی
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عنوان فرآینـد: تأسیس مدارس امین نوع یک

    شرح وظایف
1. درخواست تأسیس مدرسه امین نوع یک و تکمیل فرم‌های مربوطه و ارسال به آموزش‌وپرورش؛

2. تأمین کادر مدیریتی و تبلیغی و اعزام به مدارس امین دارای مجوز؛
3. آموزش مدیر، کادر و معلمان مدارس امین؛

4. نظارت بر عملکرد کادر مدیریتی و تبلیغی و سایر فعالیت‌های مدارس امین؛
5. بررسی، تحلیل، رتبه‌بندی، تشویق، جابه‌جایی و ... .
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ارسال

A

A
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عنوان فرآینـد: مبلغ امین نوع دو- پرداخت حق التبلیغ

    شرح وظایف
1. رصد مناطق تبلیغی و اطلاع‌رسانی به طلاب؛

2. بررسی احراز شرایط و هماهنگی لازم برای مصاحبه )اساتید، مکان و...(؛
3. ثبت نتیجه مصاحبه در سامانه و استعلام صیانتی؛

4. بررسی، اعلام نتایج و رسیدگی به اعتراضات طلاب؛
5. برگزاری دوره دانش‌افزایی )مجازی و حضوری( و معرفی برای کارورزی؛

6. جلسه توجیهی )مبلغان و مدیران آموزش‌وپرورش(؛
7. تعیین محل استقرار )بر اساس تخصص(، ثبت اطلاعات مدرسه و صدور حکم اعزام مبلغ؛

8. جلسه معارفه در مناطق آموزش‌وپرورش؛
9. نظارت، ارزیابی و تأیید با توجه به ارزیابی و ثبت در سماوات.

    بهبود فرآیند
1. محاسبه حق التبلیغ و واریز به حساب توسط معاونت تبلیغ قم کارسازی گردد.
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اطلاع رسانی
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عنوان فرآینـد: دانش‌افزایی مبلغین امین نوع دو

    شرح وظایف
1. نیازسنجی، تعیین سرفصل‌ها و پیگیری تولید محتوای دانش‌افزایی مبلغین طرح امین )نوع2(؛

2. هماهنگی استاد و پشتیبانی دوره و اطلاع‌رسانی به مبلغین؛
3. برگزاری دوره، نظرسنجی، ارزیابی، آزمون و صدور گواهی.
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اطلاع رسانی
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عنوان فرآینـد: دانش‌افزایی مبلغین تخصصی

    شرح وظایف
ــن  ــی مبلغی ــوص دوره دانش‌افزای ــوا در خص ــد محت ــری تولی ــرفصل‌ها و پیگی ــن س ــنجی، تعیی 1. نیازس

ــی؛ تخصص
2. هماهنگی استاد و اطلاع‌رسانی به مبلغین؛

3. برگزاری دوره، نظرسنجی، ارزیابی، آزمون و صدور گواهی.
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تایید

ارسال

AA

گزارش

ابلاغ

در صورت تایید
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عنوان فرآینـد: تأسیس مهد امین

    شرح وظایف
1. بررسی درخواست تأسیس »مهد امین«، ارائه فرم‌های مربوطه و استعلام صیانتی؛

2. موافقت اصولی و بارگذاری فرم‌ها در سامانه و ارسال به معاونت تبلیغ ستاد؛
3. درخواست مدارک مربیان از متقاضی، بازدید و تأیید مکان و ارائه گزارش به معاونت تبلیغ ستاد؛

4. تأیید درخواست و صدور مجوز و ثبت در سامانه؛
5.  ارزیابی سالانه و تأیید و تمدید مجوز در صورت ارزیابی مثبت.
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تایید

قبولی

ارسال

تایید

A

A

ابلاغ

گزارش
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عنوان فرآینـد: اعزام کوتاه‌مدت طلبه و گروه‌های تبلیغی

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی به طلاب و گروه‌های تبلیغی در خصوص اعزام کوتاه‌مدت مبلغ؛

2. تشکیل پرونده و بررسی مستندات افراد و گروه‌های متقاضی؛
3. هماهنگی استاد )مصاحبه‌گر( و انجام مصاحبه؛

4. بارگذاری نتایج و تأیید مکان تبلیغی در سامانه و ابلاغ مجوز فعالیت؛
5. نظارت بر عملکرد مبلغان و گروه‌های تبلیغی پس از آغاز فعالیت؛

6. بررســی و تأییــد گــزارش عملکــرد ماهانــه مبلغــان و ارســال بــه معاونــت تبلیــغ ســتاد جهــت محاســبه و 
پرداخــت حــق التبلیــغ.

    بهبود
1. جهــت ثبــت دقیــق مکان تبلیغــی، در ثبــت اطلاعات اولیــه مبلّــغ، ســامانه مکان‌یــاب )GPS( راه‌اندازی 

گردد.
2. وظیفه بررسی و صدور مجوز اعزام از معاونت تبلیغ ستاد به مدیریت قم واسپار گردد.

3. وظیفه محاسبه حق التبلیغ و واریز به حساب مبلغین به معاونت تبلیغ قم واسپار گردد.
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ارسال

A

A
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عنوان فرآینـد: هجرت ساعتی- حق‌الزحمه

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی به طلاب در خصوص طرح هجرت ساعتی؛

2. هماهنگی اساتید )مصاحبه‌گر(، زمان‌بندی و انجام مصاحبه؛
3. بارگذاری نتیجه مصاحبه در سامانه و صدور حکم اعزام؛

4. بررســی و تأییــد گــزارش عملکــرد مبلغــان و نظــارت و ارزیابــی عملکــرد ایشــان و ارســال بــه ســتاد جهــت 
محاســبه و پرداخــت حــق التبلیغ.

    بهبود
1. وظیفه محاسبه حق التبلیغ و واریز به حساب مبلغان به معاونت تبلیغ قم واسپار گردد.
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اعلام نتیجه به مبلغ

برخورداري از مزایاي
هدفمندي شهریه 

قبولی

تایید

A

A

فاقد کد تبلیغی

داراي کد تبلیغی
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عنوان فرآینـد: مبلغین آزاد- گزارش عملکرد

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی و فراخوان ثبت‌نام مبلغین آزاد؛

2. تشکیل پرونده، صحت سنجی و بررسی مستندات ارائه‌شده توسط مبلغ؛
3. هماهنگی اساتید )مصاحبه‌گر(، زمان‌بندی، تعیین مکان و انجام مصاحبه؛

4. ثبت مشخصات و نتایج در سامانه و صدور گواهی تبلیغی؛
5. بررســی گــزارش عملکــرد مبلــغ، تأییــد و بارگــذاری ســابقه تبلیغــی در ســامانه و ارســال بــه معاونت تبلیغ 

ســتاد جهــت بهره‌منــدی مبلّــغ از مزایــای هدفمندی شــهریه؛
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اعلام نتیجه

ارسال
تایید

ارسال

A

A
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عنوان فرآینـد: مبلغ بینات- پرداخت حق‌الزحمه

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی طرح بینات به مدارس علمیه جهت اعزام طلاب واجد شرایط؛
2. هماهنگی اساتید برای مصاحبه و ثبت نتیجه در سامانه و صدور حکم اعزام؛

3. هماهنگی برگزاری دوره به صورت غیرحضوری )مهارتخانه طلاب(؛
4. اعزام به مساجد، حسینیه‌ها، اماکن تبلیغی و ...؛

5. نظارت، ارزیابی، رتبه‌بندی و ارائه سابقه تبلیغی به مبلغ؛
6. بررســی و تأییــد گــزارش عملکــرد مبلّــغ و ارســال بــه معاونــت تبلیــغ ســتاد جهــت محاســبه و پرداخــت 

حــق التبلیــغ.

    بهبود
1. وظیفه محاسبه حق التبلیغ و واریز به حساب مبلغین به معاونت تبلیغ قم واسپار گردد.

2. سوابق دوره‌های گذرانده شده توسط مبلغ در بانک اطلاعات جامع تبلیغی کارسازی گردد.
3. لازم است، دوره‌های آموزشی مبلغان در مهارتخانه به‌روزآوری گردد.
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اعلام نتیجه 

برخورداري از مزایاي
هدفمندي شهریه 

قبولی

تایید

تایید

A

A
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عنوان فرآینـد: نسیم رحمت

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی طرح نسیم رحمت و فراخوان ثبت‌نام به طلاب؛

2. صحت سنجی و بررسی مستندات ارائه‌شده توسط مبلغ؛
3. هماهنگی اساتید )مصاحبه‌گر(، زمان‌بندی، تعیین مکان و انجام مصاحبه؛

4. ثبت نتایج در سامانه، صدور حکم اعزام و ارزیابی؛
ــای  ــغ از مزای ــدی مبلّ ــت بهره‌من ــتاد جه ــغ س ــت تبلی ــه معاون ــال ب ــی و ارس ــابقه تبلیغ ــذاری س 5. بارگ

ــهریه. ــدی ش هدفمن



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

232

توسط واحد آموزشی

اعزام

ارائه گزارش

توسط استان
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عنوان فرآینـد: آموزش مهارت‌های تبلیغی طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف

● استان
1. اطلاع‌رسانی برگزاری دوره مهارت‌های تبلیغی به طلاب؛

2. هماهنگی با استاد و برگزاری دوره و صدور گواهی؛
3. محاسبه حق‌الزحمه اساتید و ارسال به امور مالی جهت واریز به حساب.

● واحد آموزشی

1. اطلاع‌رسانی به واحدهای آموزشی در خصوص برگزاری دوره مهارت‌های تبلیغی طلاب؛
2. هماهنگی با استاد و برگزاری دوره در واحد آموزشی؛

3. نظارت و سرکشی و صدور گواهی؛
4. محاسبه حق‌الزحمه اساتید و ارسال به امور مالی جهت واریز به حساب.
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فعالیت‌های وظیفه‌ای معاونت تبلیغ حوزه 
علمیه قم

1. ارائــه ســوابق تبلیغــی بــه مبلــغ )مهــد امیــن، هجــرت بلندمــدت، هجــرت ســاعتی، اعــزام کوتاه‌مــدت و 
...(؛

2. تأسیس مدارس مقاطع مختلف تحصیلی وابسته به حوزه )پیش حوزوی(؛
3. نظارت بر فعالیت مدارس معارف؛

4. شناسایی، نظارت، حمایت و صدور گواهی، ارزیابی و دانش‌افزایی مدارس مسجد محور؛
5. معرفی مدیر و نیروی مدرسه و نظارت بر مدارس امین؛

6. برگزاری جلسات هم‌افزایی، هم‌اندیشی و آموزشی در خصوص مبلغین نسیم رحمت؛
7. معرفی مبلغ به نهاد رهبری در مراکز دانشگاهی؛

8. برگزاری افتتاحیه، اختتامیه و همایش‌های موردی جهت مبلغین امین؛
9. انجام هماهنگی‌های لازم برای تأمین و تولید محتوای مبلغ امین؛

10. برنامه‌ریزی و پیگیری پژوهش‌های تبلیغی؛
11. برگزاری دوره‌های بصیرت افزایی جهت حفظ شئون روحانیون شاغل در آموزش‌وپرورش؛

12. مصاحبــه، بصیــرت افزایــی و حمایــت، نظــارت و ارزیابــی و دانش‌افزایــی در خصــوص مبلغــان ســرباز 
؛ طلبه

13. رصد و شناسایی مناطق آلوده به فرق؛
14. شناســایی ســازمان‌ها، نهادهــا، گروه‌هــا، اســاتید، مبلغــان و ... در مواجهــه بــا ادیــان، مذاهــب و فــرق 

انحرافی؛
15. رصــد رشــد جمعیتــی و شناســایی ســازمان‌ها، نهادهــا، گروه‌هــا، رهبــران و فعالیت‌هــای فرهنگــی، 

اجتماعــی، اقتصــادی و سیاســی ادیــان، مذاهــب و فــرق انحرافــی در اســتان و ارائــه گــزارش؛
16. بارگذاری اطلاعات رصد شده در اطلس فرق و ادیان قم؛

17. برنامه‌ریزی جهت آموزش مبلغین فرق و ادیان )10 فرقه(؛
18. برنامه‌ریزی جهت اعزام مبلغین فرق و ادیان و نظارت بر عملکرد و حمایت ایشان؛
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19. انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهــت برگــزاری نشســت‌های تخصصــی مربــوط بــه فــرق و ادیــان و نظارت 
ــتیبانی،  ــاتید، پش ــکان، اس ــان، م ــی )زم ــل اجرای ــه عوام ــه حق‌الزحم ــوط ب ــور مرب ــام ام ــر آن و انج ب

ــاب و ...(؛ حضوروغی
20. انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهــت برگــزاری دوره‌هــای مقدماتــی، تکمیلــی و تربیــت مربــی )زمــان، 
ــر آن و  ــارت ب ــی ...( و نظ ــدور گواه ــون و ص ــزاری آزم ــاب و برگ ــتیبانی، حضوروغی ــاتید، پش ــکان، اس م

ــه حق‌الزحمــه عوامــل اجرایــی؛ ــوط ب انجــام امــور مرب
ــا  ــه ب 21. انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهــت برگــزاری جلســات هم‌فکــری و هم‌افزایــی شــورای خیرالبری
نهادهــا و ســازمان‌های مرتبــط بــه منظــور رصــد و پایــش جریانــات انحرافــی در کل اســتان و پیگیــری 

مصوبــات مربوطــه؛
22. برگزاری جلسات مشاوره اعتقادی با مخاطبین در معرض خطر فرقه‌ای؛

23. راه‌اندازی گروه‌های مردمی رصد و پایش فرق؛
24. انجام اقدامات و هماهنگی‌های لازم جهت برگزاری همایش عهد جانان؛

25. هماهنگی و ساماندهی گروه‌های تبلیغی؛
26. شناسایی و معرفی نخبگان تبلیغی به ستاد؛

27. حمایت از خانواده‌های آسیب‌پذیر اجتماعی با اجرای طرح 313؛
28. اعزام اساتید با محوریت فقه بازار؛

29. شناسایی و انعقاد تفاهم‌نامه با نهادها و سازمان‌ها جهت اعزام مبلغ تخصصی؛
30. برگزاری شب شعر حجره در سطح واحدهای آموزشی استان؛

31. برگزاری دوره آموزش هنر در واحدهای آموزشی استان؛
32. برگزاری جشنواره هنرهای آسمانی در سطح استان؛

33. به‌کارگیری و حمایت از مبلغین در عرصه فضای مجازی؛
34. تنظیم لیست حق التبلیغ و ارسال به امور مالی استان جهت پرداخت؛

35. تشکیل هیئت اندیشه‌ورز مدیران مدارس امین؛
36. تنظیم نامه‌های صادره و پیگیری ارجاع و پاسخ به مکاتبات و ساماندهی آن؛

37. تنظیم صورت‌جلسات و مصوبات، ثبت و پیگیری اجرای آن؛
38. برگزاری جلسات شورای اداری معاونت تبلیغ قم؛

39. پاسخگویی به مراجعین حضوری و تلفنی ازجمله طلاب، مدیران، اساتید، کادر و ...؛
40. انجام امور مربوط به هماهنگی جلسات و ملاقات‌ها؛

41. پیگیری امور محوله مسئول مافوق؛
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شرح وظایف پست‌های معاونت تبلیغ و 
امور فرهنگی حوزه علمیه قم

معاون تبلیغ و امور فرهنگی
1. همــکاری بــا معاونــت تبلیــغ و امــور فرهنگــی حوزه‌هــای علمیــه در تهیه و پیشــنهاد سیاســت‌های کلان 

و برنامه‌هــای بلندمــدت و میان‌مــدت تربیتــی و تهذیبــی حوزه‌هــای علمیــه؛
2. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا، قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و نظــارت 

بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا؛
ــان  ــی و مبلغ ــور تبلیغ ــی ام ــارت و ارزیاب ــازی، نظ ــی، هماهنگ‌س ــت‌گذاری اجرای ــزی، سیاس 3. برنامه‌ری

حــوزه علمیــه قــم؛
4. جــذب و پذیــرش مبلــغ جهــت اعــزام بــه مناطــق تبلیغــی اســتان و برنامه‌ریــزی جهــت توانمندســازی 

ایشــان؛
5. برنامه‌ریــزی و ســاماندهی هجــرت بلندمــدت مبلغیــن حــوزه علمیــه قــم و ارزیابــی و نظــارت مســتمر بــر 

ــرد آنان؛ عملک
6. برنامه‌ریــزی جهــت شناســایی فــرق و ادیــان انحرافــی، جریان‌هــای الحــادی و تبلیغــات دینــی بیگانگان 

در ســطح اســتان و مقابلــه بــا فعالیت‌هــای آنــان؛
7. برنامه‌ریــزی جهــت شناســایی و به‌کارگیــری اســتعدادهای حوزویــان در عرصه‌هــای مختلــف هنــری و 

ادبــی بــا رویکــرد تبلیغــی؛
8. توســعه ارتباطــات و همکاری‌هــای حــوزه علمیــه قــم بــا نهادهــای تبلیغــی اســتان، جهــت ســاماندهی 

امــر تبلیــغ دینــی؛
ــاس  ــر اس ــتان، ب ــی اس ــای فرهنگ ــازمان‌ها و نهاده ــی س ــات دین ــازی تبلیغ ــرای هماهنگ‌س ــاش ب 9. ت

سیاســت‌های ابلاغــی؛
10. برنامه‌ریزی برای ارتقای سطح دانش، بینش و مهارت مبلغان حوزه علمیه قم؛

11. نظــارت بــر عملکــرد مبلّغــان، همــکاران فرهنگــی، معاونیــن تبلیــغ واحدهای آموزشــی اســتان و انجام 
ارزیابی‌هــای دوره‌ای از عملکــرد آن‌هــا بــر اســاس شــاخص‌های مصــوّب؛
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12. بهره‌گیری از ظرفیت فناوری‌های نوین و رسانه‌ها در امر تبلیغ در سطح استان؛
ــت  ــب جه ــازوکار مناس ــاد س ــه و ایج ــان نمون ــی و مبلغ ــای تبلیغ ــز، گروه‌ه ــا، مراک ــت از نهاده 13. حمای

ــان؛ تشــویق آن
14. رصد فعالیت‌های فرهنگی و تبلیغ دینی استان، به منظور شناسایی آسیب‌ها؛

15. برنامه‌ریزی جهت توسعه و تقویت فعالیت‌های فرهنگی ـ دینی مساجد در سطح استان؛
16. همکاری در استقرار و به‌سازی مستمر نظام جامع تبلیغ حوزه‌های علمیه؛

17. برنامه‌ریــزی و حمایــت از ایجــاد و توســعه فعالیت‌هــای فرهنگــی اجتماعــی گروهــی طــاب و نظــارت 
بــر عملکــرد آن‌ها؛

18. انجــام مطالعــات و تحقیقــات در خصــوص شناســایی آســیب‌های اجتماعــی، اخلاقــی و فرهنگــی در 
ســطح اســتان و ارائــه راهکارهــای مناســب و اجــرای برنامه‌هــای پیشــگیرانه؛

19. برگزاری جلسات شورای تبلیغ مدیریت حوزه علمیه قم؛
20. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
21. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

22. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
23. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدّی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
24. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

25. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
26. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور دفتری
1. هماهنگی و تنظیم جلسات، ملاقات‌ها و مأموریت‌های مسئول مافوق؛

2. تنظیم پیش‌نویس نامه‌ها و مکاتبات؛
ــا  ــا ت ــری آن‌ه ــه و پیگی ــای مربوط ــه واحده ــات ب ــایر مکاتب ــا و س ــا، گزارش‌ه ــع نامه‌ه ــک و توزی 3. تفکی

حصــول نتیجــه؛
4. ابلاغ دستورات صادره مدیر به اشخاص و واحدهای ذی‌ربط و در صورت لزوم پیگیری آن‌ها؛

5. آماده نمودن سوابق مربوط به جلسات برای اطلاع و مطالعه قبلی مسئول مافوق؛
6. تلخیص گزارش‌های واصله و ارائه آن به مسئول مافوق؛

7. انجام امور مربوط به برگزاری و پیگیری جلسات شورای تبلیغ حوزه علمیه قم؛
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8. پیگیری امور ارجاعی از سوی مدیر و ارائه گزارش لازم به ایشان؛
9. پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی ایشان؛

10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور اجرایی
1. برنامه‌ریزی و انجام امور مربوط به تخصیص و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه؛

ــای  ــط و آیین‌نامه‌ه ــز ضواب ــوّب و نی ــار مص ــا اعتب ــاق ب ــث انطب ــی از حی ــناد مال ــرل اس ــی و کنت 2. بررس
ــه؛ مربوط

3. کنترل حساب تنخواه‌گردانی و ثبت عملیات تنخواه در سامانه مربوطه؛
4. کنترل و ثبت هزینه کرد اعتبارات برنامه‌ها؛

5. تهیــه، تنظیــم جــداول مالــی و ثبــت کلیــه رویدادهــای مالــی و تطبیق آن‌هــا بــا رویدادهای مالــی مثبوت 
جهــت اطمینــان از عــدم انحــراف از هزینه کــرد تنخواه؛

6. پیگیری کلیه امور مرتبط با پشتیبانی و تجهیز معاونت؛
7. پیگیری و تسهیل امور اداری، مالی و رفاهی کارکنان شاغل در معاونت؛

8. پیگیری امضاء و پرداخت کلیه قراردادها حسب اعلام واحد ذی‌ربط؛
9. جمــع‌آوری و تنظیــم کارکــرد ماهانه اســاتید، مبلغــان و مدعوین در جلســات فرهنگی تبلیغــی و پیگیری 

پرداخــت حق‌الزحمــه ایشــان؛
10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

11. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
12. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛

13. تهیه گزارش‌های عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر تبلیغ در نهادهای آموزشی
1. برنامه‌ریــزی و مدیریــت اعــزام مبلــغ بــه نهادهــای آموزشــی اســتان قــم )اعــم از مــدارس آموزش‌وپــرورش 

و دانشــگاه‌ها(؛
2. نظــارت بــر توســعه و راه‌انــدازی مــدارس امیــن نــوع 1 و 2 بــر اســاس ضوابــط مصــوب ابلاغــی در ســطح 

ــتان قم؛ اس
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و  آیین‌نامه‌هــا  بــا  قــم مطابــق  اســتان  آموزش‌وپــرورش  مــدارس  بــه  مبلــغ  اعــزام  بــر  نظــارت   .3
ابلاغــی؛ دســتورالعمل‌های 

ــن  ــدارس امی ــان در م ــای مبلغ ــذاری فعالیت‌ه ــی و تأثیرگ ــت کیفیت‌بخش ــارت جه ــزی و نظ 4. برنامه‌ری
اســتان قــم؛

5. برنامه‌ریزی برای رفع موانع و آسیب‌های تبلیغی مبلغان مدارس امین استان قم؛
6. برنامه‌ریزی جهت تأمین محتوای مبلغان امین حوزه علمیه قم؛

7. برنامه‌ریــزی جهــت برگــزاری همایــش افتتاحیــه، اختتامیــه و همایش‌هــای مــوردی پیرامــون مبلغــان 
نهــادی آموزشــی اســتان قــم؛

8. برنامه‌ریــزی در راســتای برگــزاری دوره‌هــای بصیــرت افزایــی جهــت حفــظ شــئون روحانیــون شــاغل در 
آموزش‌وپــرورش اســتان قــم؛

9. برنامه‌ریــزی پیرامــون تأســیس مــدارس وابســته بــه حــوزه در مقاطــع مختلــف تحصیلی )پیش حــوزوی( 
در ســطح اســتان قم؛

10. برنامه‌ریــزی و نظــارت بــر فعالیت‌هــای مــدارس معــارف، مســجد محــور و خریــد خدمــت مســتقر در 
اســتان قــم؛

11. شرکت در جلسات شورای تبلیغ حوزه علمیه قم؛
12. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول مدارس امین
1. بررســی و تأییــد صــدور مجــوز تأســیس مــدارس نــوع 1 و راه‌انــدازی مــدارس نــوع 2 بــر اســاس ضوابــط 

مصــوب ابلاغــی؛
ــع  ــز رف ــزی جهــت کیفیت‌بخشــی و تأثیرگــذاری فعالیت‌هــای مبلغــان در مــدارس امیــن و نی 2. برنامه‌ری

موانــع و آســیب‌های تبلیغــی مبلغــان مــدارس امیــن در ســطح اســتان قــم؛
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3. نظارت بر اجرایی شدن مصوبات مدارس امین ابلاغی از سوی مراجع بالادستی؛
4. انجام هماهنگی‌های لازم جهت تأمین محتوای مبلغان امین حوزه علمیه قم؛

5. برگزاری همایش افتتاحیه، اختتامیه و همایش‌های موردی پیرامون مبلغان امین استان قم؛
6. برگزاری جلسات توجیهی جهت مبلغان امین و مدیران آموزش‌وپرورش استان قم؛

7. برگزاری جلسات معارفه در مناطق آموزش‌وپرورش استان قم؛
8. برگــزاری دوره‌هــای بصیــرت افزایــی جهــت حفــظ شــئون روحانیــون شــاغل در آموزش‌وپــرورش اســتان 

؛ قم
9. برنامه‌ریــزی پیرامــون تأســیس مــدارس وابســته بــه حــوزه در مقاطــع مختلــف تحصیلی )پیش حــوزوی( 

در ســطح اســتان قم؛
10. نظارت بر تأسیس و فعالیت مدارس معارف، مسجد محور و خرید خدمت مستقر در استان قم؛

11. برنامه‌ریزی جهت ارائه سوابق تبلیغی به مبلغان نهادهای آموزشی استان قم؛
12. برنامه‌ریزی جهت جذب و اعزام مبلغ مدارس امین نوع یک در سطح استان قم؛

13. برگــزاری جلســات آمــوزش ضمــن خدمــت جهــت مدیــر، معلمــان و کادر مــدارس امیــن نــوع یــک در 
ســطح اســتان قــم؛

14. برنامه‌ریزی در خصوص برگزاری جلسات دانش‌افزایی مبلغان امین نوع 2 در سطح استان قم؛
15. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
16. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

17. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
18. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
19. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

20. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
21. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

22. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مدارس امین
1. انجام امور مربوط به جذب، گزینش و اعزام مبلغین مدارس امین استان قم؛

2. پیگیری راه‌اندازی مدارس امین نوع 1 و صدور حکم تأسیس بر اساس چهارچوب مصوب؛
3. پیگیری راه‌اندازی مدارس نوع 2 بر اساس ضوابط و آیین‌نامه‌های مصوب؛
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4. انجام هماهنگی‌های لازم جهت تأمین محتوای مبلغان امین حوزه علمیه قم؛
5. همــکاری در برگــزاری همایــش افتتاحیــه، اختتامیــه و همایش‌هــای مــوردی پیرامــون مبلغــان امیــن 

اســتان قــم؛
ــاغل در  ــون ش ــژه روحانی ــی وی ــرت افزای ــای بصی ــزاری دوره‌ه ــت برگ ــای لازم جه ــام هماهنگی‌ه 6. انج

آموزش‌وپــرورش اســتان قــم؛
ــرورش  ــران آموزش‌وپ ــن و مدی ــان امی ــت مبلغ ــی جه ــات توجیه ــزاری جلس ــتای برگ ــکاری در راس 7. هم

اســتان قــم؛
8. انجام هماهنگی‌های لازم جهت برگزاری جلسات معارفه در مناطق آموزش‌وپرورش استان قم؛

9. ارائه سوابق تبلیغی به مبلغان نهادهای آموزشی استان قم؛
10. همکاری در جهت برگزاری جلسات دانش‌افزایی مبلغان امین نوع 2 در سطح استان قم؛

11. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول تبلیغ در مراکز آموزش عالی
ــی  ــوزش عال ــگاهی و آم ــز دانش ــری در مراک ــاد رهب ــه نه ــغ ب ــی مبل ــت معرف ــای لازم جه 1. برنامه‌ریزی‌ه

اســتان قــم؛
2. برنامه‌ریــزی جهــت کیفیت‌بخشــی و تأثیرگــذاری فعالیت‌هــای مبلغــان مراکــز آمــوزش عالــی اســتان 

قــم؛
3. انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهــت تأمیــن محتــوای تبلیغــی بــرای مبلغــان مراکــز آمــوزش عالــی اســتان 

؛ قم
ــز  ــان مراک ــطح مبلغ ــاء س ــت ارتق ــی جه ــی و هم‌اندیش ــات هم‌افزای ــزاری جلس ــت برگ ــزی جه 4. برنامه‌ری

ــی و دانشــگاه‌های اســتان قــم؛ آمــوزش عال
5. رصــد فعالیت‌هــای تبلیغــی و فرهنگــی ضــد نظــام، حوزه‌هــا، روحانیــت و ارزش‌هــای انقــاب در ســطح 

مراکــز آمــوزش عالــی اســتان قم؛
6. برنامه‌ریــزی در راســتای رفــع موانــع و آســیب‌های تبلیغــی مبلغــان اعزامــی بــه مراکــز آمــوزش عالــی و 

دانشــگاه‌ها اســتان قــم؛
7. برنامه‌ریــزی و اقدامــات لازم جهــت ارائــه ســوابق تبلیغــی بــه مبلغــان مراکــز آمــوزش عالــی و دانشــگاه‌ها 

ــتان قم؛ اس
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8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس تبلیغ در مراکز آموزش عالی
ــی و  ــوزش عال ــز آم ــری در مراک ــاد رهب ــه نه ــغ ب ــی مبل ــت معرف ــای لازم جه ــا و پیگیری‌ه 1. هماهنگی‌ه

ــم؛ ــتان ق ــگاهی‌ها اس دانش
2. هماهنگی جهت تأمین محتوای تبلیغی برای مبلغان مراکز آموزش عالی استان قم؛

3. پیگیــری برگــزاری جلســات هم‌افزایــی و هم‌اندیشــی جهــت ارتقــاء ســطح مبلغــان مراکــز آمــوزش عالــی 
و دانشــگاه‌های اســتان قــم؛

ــز  ــه مراک ــی ب ــان اعزام ــی مبلغ ــیب‌های تبلیغ ــع و آس ــع موان ــت رف ــات لازم جه ــنهاد و اقدام ــه پیش 4. ارائ
ــم؛ ــتان ق ــگاه‌ها اس ــی و دانش ــوزش عال آم

5. اقدامات لازم جهت ارائه سوابق تبلیغی به مبلغان مراکز آموزش عالی و دانشگاه‌ها استان قم؛
6. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

7. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
8. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

9. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر تبلیغ تخصصی
1. هماهنگی و ساماندهی گروه‌های جهادی و تبلیغی حوزه علمیه قم؛

2. راه‌اندازی دفاتر مشاوره‌های تبلیغی در سطح حوزه علمیه قم؛
3. ساماندهی و پیگیری تبلیغ در ورزشگاه‌ها و اماکن عمومی استان قم؛

4. پیگیری اجرای طرح نسیم رحمت و پوشش تبلیغی حاشیه شهرها و مرکز استان؛
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5. برنامه‌ریــزی جهــت اعــزام مبلــغ بــه مجتمع‌هــای مســکونی، محــات، ســالن‌های ورزشــی و ... اســتان 
؛ قم

6. برنامه‌ریزی و اعزام جهت تبلیغ اصناف در بازارهای استان قم؛
7. برنامه‌ریزی جهت اعزام اساتید با محوریت فقه بازار؛

8. انجام اقدامات و هماهنگی‌های لازم جهت برگزاری همایش عهد جانان؛
9. شناسایی دانش‌آموختگان مراکز تخصصی و مؤسسات آموزش عالی حوزه علمیه قم؛

10. برنامه‌ریــزی پیرامــون شناســایی ســازمان‌ها، نهادهــا، گروه‌هــا، اســاتید، مبلغــان و ... در مواجهــه بــا 
ادیــان، مذاهــب و فــرق انحرافــی؛

11. برنامه‌ریزی جهت اعزام مبلغین فرق و ادیان و نظارت بر عملکرد و حمایت آنان؛
12. برنامه‌ریــزی در راســتای راه‌انــدازی گروه‌هــای مردمــی رصــد و پایــش فــرق و نحله‌هــای انحرافــی در 

ســطح اســتان؛
13. برنامه‌ریزی جهت آموزش مهارت‌های تبلیغی به طلاب سطوح عالی حوزه علمیه قم؛

14. شرکت در جلسات شورای تبلیغ حوزه علمیه قم؛
15. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
16. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

17. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
18. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
19. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

20. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
21. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول آسیب‌های اجتماعی و مددکاری فرهنگی
1. برنامه‌ریزی پیرامون راه‌اندازی دفاتر مشاوره‌های تبلیغی در سطح حوزه علمیه قم؛
2. پیگیری اجرای طرح نسیم رحمت و پوشش تبلیغی حاشیه شهرها و مرکز استان؛

3. برنامه‌ریزی جهت ساماندهی تبلیغ در ورزشگاه‌ها و اماکن عمومی استان قم؛
ــه مجتمع‌هــای مســکونی، محــات، ســالن‌های ورزشــی و  4. هماهنگی‌هــای لازم جهــت اعــزام مبلــغ ب

... اســتان قــم؛
5. انجام اقدامات لازم به منظور اعزام مبلّغان اصناف در بازارهای استان قم؛
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6. برنامه‌ریزی جهت اعزام اساتید با محوریت فقه بازار؛
7. انجام اقدامات و هماهنگی‌های لازم جهت برگزاری همایش عهد جانان؛

ــتیبانی( در  ــارت و پش ــزام، نظ ــش، اع ــذب، گزین ــام )ج ــدان ام ــرح فرزن ــرای ط ــت اج ــزی جه 8. برنامه‌ری
ســطح اســتان قــم؛

9. برنامه‌ریــزی پیرامــون حمایــت از خانواده‌هــای آســیب‌پذیر اجتماعــی بــا اجــرای طــرح 313 در ســطح 
ــتان قم؛ اس

10. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

11. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
12. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

13. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

14. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس آسیب‌های اجتماعی و مددکاری فرهنگی

1. همکاری در جهت راه‌اندازی دفاتر مشاوره‌های تبلیغی در سطح حوزه علمیه قم؛
2. انجام اقدامات و همکاری جهت برگزاری همایش عهد جانان؛

3. همــکاری و انجــام اقدامــات لازم جهــت اجــرای طــرح فرزنــدان امــام )جــذب، گزینــش، اعــزام، نظــارت و 
پشــتیبانی( در ســطح اســتان قم؛

4. انجــام اقدامــات لازم پیرامــون حمایــت از خانواده‌هــای آســیب‌پذیر اجتماعــی بــا اجــرای طــرح 313 در 
ســطح اســتان قم؛

5. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
6. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

7. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
8. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس تبلیغ اصناف و اماکن
1. پیگیری اجرای طرح نسیم رحمت و پوشش تبلیغی حاشیه شهرها و مرکز استان؛

2. همکاری در جهت ساماندهی تبلیغ در ورزشگاه‌ها و اماکن عمومی استان قم؛
3. همــکاری جهــت اعــزام مبلــغ بــه مجتمع‌هــای مســکونی، محــات، ســالن‌های ورزشــی و ... اســتان 

قــم؛
4. انجام اقدامات لازم به منظور اعزام مبلّغان اصناف در بازارهای استان قم؛

5. هماهنگی‌های لازم جهت اعزام اساتید با محوریت فقه بازار؛
6. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

7. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
8. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

9. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول فرق و ادیان
1. شناســایی و ثبــت اطلاعــات اســاتید و متعلمیــن دوره‌هــای آموزشــی نقــد فــرق و ادیــان و صــدور گواهــی 

در ســطح حــوزه علمیــه قم؛
2. برنامه‌ریــزی جهــت مقابلــه بــا فعالیت‌هــای انحرافــی و جریان‌هــای الحــادی و تبلیغــات دینــی بیگانــگان 

در ســطح اســتان قم؛
3. ساماندهی امور ره‌یافتگان و حمایت علمی، معنوی، اجتماعی و فرهنگی از ایشان؛

4. برنامه‌ریــزی جهــت ارتقــای ســطح علمــی و معرفتــی اســاتید مبلغــان، طــاب و فضــای حــوزه علمیــه 
قــم جهــت مقابلــه بــا فــرق، ادیــان و جریان‌هــای انحرافــی؛

5. رصــد و انجــام مطالعــات میدانــی در زمینــه فعالیت‌هــای فــرق و ادیــان و جریان‌هــای انحرافــی و 
ــم؛ ــتان ق ــطح اس ــا در س ــا آن‌ه ــه ب ــای مقابل روش‌ه

6. بررســی و پیشــنهاد راهبردهــا، طرح‌هــا و برنامه‌هــای اجرایــی جهــت مقابلــه با فــرق، ادیــان و جریان‌های 
انحرافی؛

7. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
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11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر ارتباطات و امور فرهنگی
ــا  1. شناســایی نهادهــا و ســازمان‌های اســتان قــم جهــت اعــزام مبلــغ تخصصــی و انعقــاد تفاهم‌نامــه ب

ایشــان؛
2. برنامه‌ریــزی و مدیریــت اعــزام مبلــغ بــه ســازمان امــور زندان‌هــا و نهادهــای نظامــی و انتظامــی اســتان 

؛ قم
3. برنامه‌ریزی در راستای اعزام مبلغان بالینی به مراکز درمانی و بیمارستانی استان قم؛

4. برنامه‌ریزی جهت تأمین و اعزام امام جماعت ادارات و سازمان‌های استان قم؛
5. برنامه‌ریزی جهت ارتقای بصیرتی کارکنان سازمان‌ها و ادارات استان قم؛

6. برنامه‌ریزی جهت برگزاری جشنواره هنرهای آسمانی در سطح استان قم؛
7. برنامه‌ریزی جهت برگزاری دوره آموزش هنر در واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

ــدازی کانون‌هــای هنــری در ســطح واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه  ــزی در خصــوص راه‌ان 8. برنامه‌ری
قــم؛

9. برنامه‌ریزی پیرامون به‌کارگیری و حمایت از مبلغین فضای مجازی در سطح استان قم؛
10. برنامه‌ریزی جهت برگزاری شب شعر حجره در سطح واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

11. شرکت در جلسات شورای تبلیغ حوزه علمیه قم؛
12. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول ارتباط با نهادها و سازمان‌ها
ــا  1. شناســایی نهادهــا و ســازمان‌های اســتان قــم جهــت اعــزام مبلــغ تخصصــی و انعقــاد تفاهم‌نامــه ب
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ایشــان؛
2. برنامه‌ریزی جهت اعزام مبلغ به سازمان امور زندان‌ها و نهادهای نظامی و انتظامی استان قم؛

3. برنامه‌ریزی جهت ارتقای بصیرتی کارکنان سازمان‌ها و ادارات استان قم؛
4. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
5. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

6. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
7. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

8. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
9. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول مسجد و هجرت
ــی در  ــای تبلیغ ــان و گروه‌ه ــدت مبلغ ــزام کوتاه‌م ــوص اع ــات لازم در خص ــام اقدام ــزی و انج 1. برنامه‌ری

ســطح مناطــق تبلیغــی اســتان قــم و نظــارت بــر عملکــرد ایشــان؛
2. شناسایی مبلغان آزاد حوزه علمیه قم و صدور گواهی تبلیغی برای ایشان؛

3. برنامه‌ریــزی جهــت اعــزام مبلغــان بینــات واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و پیگیــری اســتقرار 
ایشــان در مناطــق تبلیغــی اســتان قــم؛

4. برنامه‌ریــزی جهــت اعــزام هجــرت بلندمــدت و ســاعتی مبلغــان حــوزه علمیــه قــم و نظــارت بــر عملکــرد 
ایشان؛

5. برگزاری دوره‌های آموزشی و مهارتی جهت مبلغان حوزه علمیه قم متناسب با ایام تبلیغی؛
6. تنظیم لیست حق التبلیغ مبلغان حوزه علمیه قم و ارسال به امور مالی استان جهت پرداخت؛

7. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
9. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

10. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
12. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
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14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسجد و هجرت
1. انجــام اقدامــات لازم در خصــوص اعــزام کوتاه‌مــدت مبلغــان و گروه‌هــای تبلیغــی در ســطح مناطــق 

تبلیغــی اســتان قــم؛
2. همکاری در جهت شناسایی مبلغان آزاد حوزه علمیه قم و صدور گواهی تبلیغی برای ایشان؛

3. انجــام اقدامــات لازم جهــت اعــزام مبلغــان بینــات واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و پیگیــری 
اســتقرار ایشــان در مناطــق تبلیغــی اســتان قــم؛

4. همکاری جهت اعزام هجرت بلندمدت و ساعتی مبلغان حوزه علمیه قم؛
5. همــکاری و انجــام اقدامــات لازم جهــت برگــزاری دوره‌هــای آموزشــی و مهارتــی جهــت مبلغــان حــوزه 

علمیــه قــم متناســب بــا ایــام تبلیغــی؛
6. تنظیم لیست حق التبلیغ مبلغان حوزه علمیه قم و ارسال به امور مالی استان جهت پرداخت؛

7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول هنر و تبلیغ نوین
1. برنامه‌ریــزی بــرای برگــزاری جشــنواره هنــر آســمانی و نمایشــگاه در جهــت حمایــت از تولیــدات و چــاپ 

کتــب مربــوط به هنرهــای آســمانی؛
2. برگزاری کارگاه‌های آموزشی تخصصی در زمینه هنر در رشته‌های مختلف؛

ــری و  ــف هن ــای مختل ــتعدادها در عرصه‌ه ــرورش اس ــری و پ ــایی، به‌کارگی ــت شناس ــزی جه 3. برنامه‌ری
ادبــی حوزویــان بــا رویکــرد تبلیغــی؛

4. برنامه‌ریزی و نظارت بر تأمین محتوای تبلیغ رسانه‌ای؛
5. حمایــت از پژوهش‌هــای رســانه‌ای و تهیــه متــون آموزشــی بــرای نشــریه‌های مربــوط بــه دبیرخانــه هنــر 

آسمانی؛
6. برنامه‌ریزی جهت انتشار خبرنامه )گاه‌نامه، فصل‌نامه و ...( هنرهای آسمانی؛

7. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
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9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف
معاونت تهذیب و تربیت



درخواست
ارائه

در صورت قبولی
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عنوان فرآینـد: طرح میثاق طلبگی یک- مدارس سطح یک

    شرح وظایف
1. اخــذ لیســت پذیرفته‌شــدگان جدیدالــورود بــه حــوزه از معاونــت آمــوزش جهــت شــرکت در طــرح میثــاق 

؛ طلبگی
2. هماهنگی مربیان، عوامل اجرایی، اساتید و تعیین مکان دوره؛

3. اطلاع‌رسانی به مدارس و برگزاری دوره؛
4. تجمیع و بررسی گزارش مربیان و مشاوران و ثبت در سامانه نجاح؛

5. استخراج چکیده نظرات مشاور و مربی جهت گفتگوی تربیتی با مدیران مدارس؛
6. تنظیم اسناد مالی جهت پرداخت حق‌الزحمه‌ها.

    بهبود
ــازی  ــم کارس ــب ق ــت تهذی ــرای معاون ــوزه ب ــه ح ــورود ب ــدگان جدیدال ــت پذیرفته‌ش ــه لیس ــی ب 1.  دسترس

گــردد.
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درخواست
ارسال

ارسال
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عنوان فرآینـد: آزمون حفظ قرآن و نهج‌البلاغه طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی به طلاب و واحدهای آموزشی در خصوص آزمون حفظ قرآن و نهج‌البلاغه؛

2. دریافت لیست متقاضیان و هماهنگی مکان و دعوت از ممتحنین؛
3. دعوت از متقاضیان و برگزاری آزمون شفاهی؛

4. اعــام نتیجــه، رســیدگی بــه اعتراضــات و ارســال بــه معاونــت تهذیــب جهــت ثبــت نمــره و معاونــت امــور 
طــاب جهــت ارتقــاء شــهریه.

    بهبود
ــرای معاونــت تهذیــب قــم  ــام کننــدگان دوره در معاونــت تهذیــب ســتاد ب ــه لیســت ثبت‌ن 1.  دسترســی ب

کارســازی گــردد.
2.  دسترسی جهت ثبت نمره در سامانه برای معاونت تهذیب قم ایجاد گردد.
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غیر حضوري

حضوري

در سامانه سماح 
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عنوان فرآینـد: تلبس طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. استعلام صیانتی متقاضیان تلبس؛

2. برگزاری کارگاه به صورت حضوری و غیرحضوری؛
3. معرفی و هماهنگی با مرکز مشاوره جهت مصاحبه روان‌شناختی متقاضیان؛

4. هماهنگی جهت مصاحبه قرآن و نماز با متقاضیان؛
5. هماهنگی جهت مصاحبه علمی تربیتی با متقاضیان؛

6. اخذ آزمون کتبی احکام از متقاضیان؛
7. به‌روزرسانی اطلاعات هویت و صدور کد تلبس؛

8. صدور مجوز چاپی تلبس جهت متقاضیان؛

    بهبود
1. مناســب اســت دسترســی‌های لازم بــرای تســهیل در فرآینــد تلبــس بــرای معاونــت تهذیــب قم کارســازی 

گردد.
2. دسترسی نوبت‌دهی مدیریتی در سامانه برای معاونت تهذیب قم ایجاد گردد.

3. تأمین مالی جهت برگزاری مراسم تلبس در قم انجام گیرد.
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اعلام نتایج
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عنوان فرآینـد: طرح کوثر- سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی طرح کوثر به طلاب؛

2. هماهنگی استاد و مکان برگزاری دوره؛
3. طرح سؤال و هماهنگی برگزاری کلاس‌ها؛

4. ثبت نمرات و صدور گواهی؛
5. محاسبه حق‌الزحمه اساتید و ارسال به امور مالی برای واریز به حساب.
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اعلام نتایج
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 عنوان فرآینـد: کلاس‌های قرآنی ویژه همسران و
دختران طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی کلاس‌های قرآنی ویژه همسران و دختران طلاب؛

2. هماهنگی استاد و مکان‌های برگزاری کلاس‌ها؛
3. طرح سؤال و هماهنگی برگزاری کلاس‌ها؛

4. ثبت نمرات و صدور گواهی؛
5. محاسبه حق‌الزحمه اساتید و ارسال به امور مالی برای واریز به حساب.
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پذیرفته شدگان
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عنوان فرآینـد: دوره تربیت مربی تجوید طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی برگزاری دوره تربیت مربی تجوید طلاب؛

2. مصاحبه ورودی؛
3. هماهنگی با اساتید و برگزاری کلاس‌ها؛

4. آزمون و اعلام نتایج به معاونت تهذیب ستاد؛
5. ارائه گواهی به طلبه.

    بهبود
1. وظیفه صدور گواهی در این فرآیند به معاونت تهذیب قم واسپار شود.



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

264



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

265

عنوان فرآینـد: دوره مقدماتی تجوید )سواد قرآنی( طلاب سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی برگزاری دوره مقدماتی تجوید )سواد قرآنی( طلاب؛

2. هماهنگی با اساتید و برگزاری کلاس‌ها؛
3. آزمون و اعلام نتیجه؛
4. ارائه گواهی به طلبه؛
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عنوان فرآینـد: دوره حدیث خوانی اساتید سطوح عالی و خارج

    شرح وظایف
1. فراخوان و اطلاع‌رسانی دوره حدیث‌خوانی اساتید؛

2. بررسی و احراز شرایط اساتید متقاضی؛
3. هماهنگی برای مصاحبه، اعلام نتیجه و پذیرش؛

4. نظارت بر تشکیل کلاس‌ها و ارائه نتیجه به معاونت آموزش؛
5. محاسبه حق‌الزحمه اساتید و ارسال به امور مالی جهت پرداخت.
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اعلام نتایج
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عنوان فرآینـد: پایش قرآن و نماز
)مجوز انتقال طلاب به سطوح عالی و خارج(

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی به طلاب متقاضی انتقال به سطوح عالی و خارج قم؛

2. هماهنگی با استاد و مکان و ثبت نتایج و اطلاع‌رسانی به طلبه؛
3. اعلام نتیجه به معاونت آموزش.
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فعالیت‌های وظیفه‌ای معاونت تهذیب 
حوزه علمیه قم

ــر بــرای خانواده‌هــای طــاب و اطلاع‌رســانی و به‌روزرســانی کانال‌هــای  1. برگــزاری دوره‌هــای طــرح کوث
مجــازی بــرای فراگیــران و تجلیــل از اســاتید دوره؛

2. پیگیری برگزاری اردو برای فراگیران طرح کوثر؛
ــرای پذیرفته‌نشــدگان و صــدور  ــی ب 3. برگــزاری دوره‌هــای آموزشــی مهارت‌افزایــی تجویــدی و ســواد قرآن

گواهــی بــرای طــاب متقاضــی؛
4. ابلاغ بخشنامه‌های ستادی در خصوص اردوی قرآنی به مدارس قرآنی؛

5. انجام امور مربوط به مصاحبه و پذیرش استاد و بررسی احراز شرایط ایشان؛
6. معرفی اساتید جذب‌شده به دبیرخانه؛

7. پیگیری امور مربوط به حق‌الزحمه معاونین؛
8. پیگیری و محاسبه امور مربوط به حق‌الزحمه اساتید؛

9. نظارت و ارزیابی بر اجرای مشاوره‌های تربیتی و برنامه‌های مراکز؛
10. توانمندسازی اساتید تربیتی و ارائه محتوا و برگزاری دوره‌های آموزشی؛

11. انجام امور مربوط به مصاحبه و پذیرش معاون و بررسی احراز شرایط ایشان؛
12. حمایت از برگزاری دروس اخلاق در مراکز سطوح عالی و دوره‌های اخلاق عمومی؛

13. برگزاری محافل انس با قرآن در سطح مراکز سطوح عالی؛
14. تأیید مسئولین دارالقرآن و صدور کد برای ایشان؛

15. حمایت‌های مادی و معنوی از برنامه‌های دارالقرآن؛
16. معرفی اساتید اخلاق و مشاوره مورد تأیید به مدارس و انجام امور مربوط به حق‌الزحمه ایشان؛

17. انجام امور مربوط به گردهمایی معاونین تهذیب واحدهای آموزشی؛
18. برگزاری همایش مشاورین مدارس؛

19. انجام امور مربوط به طرح مطالعاتی شهید مطهری؛
20. پاسخگویی به مراجعین حضوری و تلفنی، پیشخوان ارتباطی و ...؛
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21. حضور در جلسات؛
22. نظارت و سرکشی به مدارس؛

23. ارتباط و تعامل با معاونین تهذیب سایر استان‌ها.
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شرح وظایف پست‌های معاونت تهذیب و 
تربیت حوزه علمیه قم

معاون تهذیب و تربیت
1. همــکاری بــا معاونــت تهذیــب حوزه‌هــای علمیــه در تهیــه و پیشــنهاد سیاســت‌های کلان و برنامه‌هــای 

بلندمــدت و میان‌مــدت تربیتــی و تهذیبــی حوزه‌هــای علمیــه؛
2. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا، قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و نظــارت 

بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا؛
3. ارزیابی عملکرد تربیتی و تهذیبی واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

4. همــکاری بــا معاونــت تهذیــب حوزه‌هــای علمیــه در تهیــه و پیشــنهاد نظــام جامــع تربیتــی و تهذیبــی 
ــه؛ ــای علمی حوزه‌ه

5. برنامه‌ریزی اجرایی، هدایت، حمایت و نظارت بر اجرای برنامه‌های
ــان و خانواده‌هــای  ــج آداب و ســنن اســامی، ارتقــاء و توســعه امــور تربیتــی و تهذیبــی حوزوی ــف( تروی ال

ایشــان،
ب( افزایــش آگاهی‌هــای سیاســی اجتماعــی حوزویــان و تعمیــق بینــش و افزایــش مشــارکت آنــان در امــور 

ــی و اجتماعی، سیاس
ج( تربیتی و فرهنگی برای غنی‌سازی اوقات فراغت طلاب و خانواده‌های ایشان،

د( تلبس طلاب؛
6. اجرای دوره‌های آموزشی برای اساتید اخلاق، مشاوران و همکاران فرهنگی؛

7. پیشــنهاد دوره‌هــای آموزشــی کوتاه‌مــدت دانش‌افزایــی و مهارتــی اســاتید اخــاق و مشــاوران بــه معاونت 
تهذیــب مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیه؛

8. فراهــم آوردن امکانــات و پشــتیبانی کامــل در اســتقرار و اعــزام اســاتید اخــاق و مشــاوران بــه مناطــق 
مختلــف اســتان؛

تبصــره: جــذب، به‌کارگیــری، گزینــش علمــی و عمومــی و اعزام اســاتید اخــاق بــرای تدریــس در دوره‌های 
رســمی همانند ســایر اســاتید خواهــد بود.
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9. نظــارت بــر عملکــرد اســاتید اخــاق، همــکاران فرهنگــی، مشــاوران واحدهای آموزشــی و مراکز مشــاوره 
و انجــام ارزیابی‌هــای دوره‌ای از عملکــرد آن‌هــا بــر اســاس شــاخص‌های مصــوب؛

10. پیشــنهاد مــواد و متــون درســی مرتبــط بــا تربیــت و اخلاق اســامی متناســب بــا نیازهای حــوزه علمیه 
قــم بــه معاونــت تهذیــب حوزه‌هــای علمیه؛

11. همــکاری بــا معاونــت تهذیــب مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه در تهیــه و پیشــنهاد پیام هــای تربیتی 
و اخلاقــی متناســب بــا موضوعــات متــون درســی بــه مرکز تدویــن متون درســی؛

12. پیشنهادســازی در خصــوص معیارهــا و شــاخص‌های اخلاقــی پذیــرش متقاضیــان تحصیــل در 
ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــات ح ــا اقتضائ ــب ب ــی متناس ــی و اجرای ــه و کادر علم ــای علمی حوزه‌ه

13. ساماندهی امر مشاوره حوزویان و خانواده‌های آنان و نظارت بر حُسن عملکرد آن‌ها؛
14. اجرای برنامه‌های تبیین و تثبیت هویت حوزوی طلاب و روحانیون؛

15. اجــرای اردوهــای فرهنگــی و دینــی و اســتفاده از ظرفیت‌هــای اردوهــای تخصصــی ســایر معاونت‌هــا 
در راســتای اهــداف تربیتــی و تهذیبــی؛

ــی  ــی و خانوادگ ــی، اخلاق ــیب‌های اجتماع ــوص آس ــتانی در خص ــات اس ــات و تحقیق ــام مطالع 16. انج
ــگیرانه؛ ــای پیش ــرای برنامه‌ه ــوق و اج ــئول ماف ــه مس ــزارش ب ــه گ ــان و ارائ حوزوی

17. اســتفاده از محصــولات و ابزارهــای فرهنگــی در راســتای تحقــق اهــداف تربیتــی و تهذیبــی حوزه‌های 
؛ علمیه

18. طراحی و اجرای نشست‌های هم‌اندیشی اساتید اخلاق و مشاوران واحدهای آموزشی؛
19. برگزاری مسابقات و جشنواره‌های فرهنگی حوزه علمیه قم؛

20. نظارت بر حسن اجرای تنظیم کارنامه اخلاقی طلاب واحدهای آموزشی؛
ــه  ــوزه علمی ــی ح ــی و تهذیب ــتورالعمل‌های تربیت ــا و دس ــررات آیین‌نامه‌ه ــن، مق ــاغ قوانی ــرا و اب 21. اج

اســتان و اخــذ بازخــورد و ارائــه پیشــنهادهای اصلاحــی و تکمیلــی بــه مســئول مافــوق؛
22. برگزاری جلسات شورای تهذیب و تربیت مدیریت حوزه علمیه قم؛

23. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

24. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
25. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

26. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

27. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
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28. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
29. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور دفتری
1. هماهنگی و تنظیم جلسات، ملاقات‌ها و مأموریت‌های مسئول مافوق؛

2. تنظیم پیش‌نویس نامه‌ها و مکاتبات؛
ــا  ــا ت ــری آن‌ه ــه و پیگی ــای مربوط ــه واحده ــات ب ــایر مکاتب ــا و س ــا، گزارش‌ه ــع نامه‌ه ــک و توزی 3. تفکی

حصــول نتیجــه؛
4. ابلاغ دستورات صادره مدیر به اشخاص و واحدهای ذی‌ربط و در صورت لزوم پیگیری آن‌ها؛

5. آماده نمودن سوابق مربوط به جلسات برای اطلاع و مطالعه قبلی مسئول مافوق؛
6. تلخیص گزارش‌های واصله و ارائه آن به مسئول مافوق؛

7. انجام امور مربوط به برگزاری و پیگیری جلسات شورای تهذیب و تربیت حوزه علمیه قم؛
8. پیگیری امور ارجاعی از سوی مدیر و ارائه گزارش لازم به ایشان؛

9. پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی ایشان؛
10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور اجرایی
1. برنامه‌ریزی و انجام امور مربوط به تخصیص و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه؛

ــای  ــط و آیین‌نامه‌ه ــز ضواب ــوّب و نی ــار مص ــا اعتب ــاق ب ــث انطب ــی از حی ــناد مال ــرل اس ــی و کنت 2. بررس
ــه؛ مربوط

3. کنترل حساب تنخواه‌گردانی و ثبت عملیات تنخواه در سامانه مربوطه؛
4. کنترل و ثبت هزینه کرد اعتبارات برنامه‌ها؛

5. تهیــه، تنظیــم جــداول مالــی و ثبــت کلیــه رویدادهــای مالــی و تطبیق آن‌هــا بــا رویدادهای مالــی مثبوت 
جهــت اطمینــان از عــدم انحــراف از هزینه کــرد تنخواه؛

6. پیگیری کلیه امور مرتبط با پشتیبانی و تجهیز معاونت؛
7. پیگیری و تسهیل امور اداری، مالی و رفاهی کارکنان شاغل در معاونت؛

8. پیگیری امضاء و پرداخت کلیه قراردادها حسب اعلام واحد ذی‌ربط؛
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9. جمــع‌آوری و تنظیــم کارکــرد ماهانــه اســاتید اخــاق، مشــاوره، مدعو و ... در جلســات تهذیبــی و تربیتی 
و پیگیــری پرداخــت حق‌الزحمــه ایشــان؛

10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
11. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

12. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛
13. تهیه گزارش‌های عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛

14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مسئول امور تلبّس
1. برنامه‌ریزی و ساماندهی امور تلبس طلاب حوزه علمیه قم؛

2. برنامه‌ریزی جهت برگزاری کارگاه‌های تلبس و مراسم جشن تلبس در حوزه علمیه قم؛
3. شناسایی، جذب و به‌کارگیری اساتید جهت کارگاه آموزش بایسته‌های تلبّس؛

4. هماهنگی با معاونین تهذیب واحدهای آموزشی جهت برگزاری کارگاه‌های تلبس و اعزام اساتید؛
5. برگــزاری جلســات مشــترک بــا مرکــز خدمــات حــوزه علمیــه قــم جهــت برگــزاری اردوی خانوادگی طلاب 

ــازه ملبس؛ ت
6. نظــارت بــر حُســن اجــرای فرآینــد ثبت‌نــام طــاب در ســامانه جامــع تلبــس و تأییــد نهایــی جهــت اخــذ 

مجــوز طــاب؛
7. پیگیری و اجرای مجموعه فعالیت‌های 23 گانه دورهٔ ضیافت مهر به صورت متناوب؛

ــه  ــی دی و...( ب ــور، س ــتر، بروش ــس )پوس ــر تلب ــه ام ــوط ب ــوع مرب ــده متن ــای تولیدش ــال محتواه 8. ارس
ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش واحده

9. شرکت در جلسات شورای تهذیب و تربیت حوزه علمیه قم؛
10. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
11. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

12. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
13. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
14. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

15. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
16. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس امور تلبّس
1. همــکاری در ســاماندهی امــور تلبّــس طــاب و برگــزاری کارگاه‌هــای تلبــس و مراســم جشــن تلبــس در 

حــوزه علمیــه قــم؛
ــرای  2. انجــام اقدامــات لازم جهــت برگــزاری مصاحبــه روان‌شــناختی، قــرآن و نمــاز، علمــی و تربیتــی ب

طــاب متقاضیــان تلبّــس؛
3. انجــام اقدامــات لازم در راســتای شناســایی، جــذب و به‌کارگیــری اســاتید جهــت کارگاه آمــوزش 

تلبّــس؛ بایســته‌های 
4. پیگیری و اجرای مجموعه فعالیت‌های 23 گانه دورهٔ ضیافت مهر به صورت متناوب؛

5. همــکاری در ارســال محتواهــای تولیدشــده مربــوط بــه امــر تلبــس )پوســتر، بروشــور، ســی دی و...( بــه 
واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم؛

6. به‌روزرســانی اطلاعــات هویتــی طــاب متقاضــی تلبــس در ســامانه و صــدور کــد و مجــوز تلبّــس بــرای 
آن‌هــا؛

7. تنظیــم ســند پرداخــت حق‌الزحمــه اســاتید برگزارکننــده دوره‌هــای مرتبــط بــا تلبّــس و ارســال بــه امــور 
مالــی اســتان؛

8. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر ترویج قرآن کریم و حدیث
1. مدیریت و ساماندهی فعالیت‌های قرآنی و حدیثی در حوزه علمیه قم؛

2. برنامه‌ریزی به منظور ترویج فرهنگ قرآنی و حدیثی در بین طلاب حوزه علمیه قم؛
3. نظارت و ارزیابی مستمر برنامه‌ها و فعالیت‌های قرآنی در واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

ــطح  ــی در س ــی و حدیث ــت‌های قرآن ــز نشس ــی و نی ــی و مقطع ــل فصل ــاماندهی محاف ــت و س 4. مدیری
ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش واحده

5. پذیــرش، جــذب و آمــوزش نیــروی انســانی متخصــص، جهــت تعلیــم مفاهیــم قــرآن و اهل بیــت )علیهم 
الســام( بــه گروه‌هــای مختلــف هــدف؛

6. برنامه‌ریــزی جهــت آمــوزش اثربخــش قــرآن و حدیــث بــه طــاب حــوزه علمیــه قــم و انــس هر چه بیشــتر 
ایشــان با قــرآن؛
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ــی  ــای آموزش ــاب واحده ــن ط ــه در بی ــرآن و نهج‌البلاغ ــظ ق ــون حف ــزاری آزم ــت برگ ــزی جه 7. برنامه‌ری
حــوزه علمیــه قــم؛

8. شرکت در جلسات شورای تهذیب و تربیت حوزه علمیه قم؛
9. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
10. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

11. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
12. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول ترویج قرآن کریم و حدیث
1. اســتفاده از توانمندی‌هــای قرآنــی طــاب حــوزه علمیــه قــم بــه منظور رفــع مهجوریــت از قــرآن و حدیث 

در ســطح جامعه؛
2. اســتفاده مطلــوب از تــوان واحدهــای قــرآن و حدیــث واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم در برگــزاری 

محافــل و نشســت‌های قرآنــی و حدیثــی؛
ــطح  ــی در س ــی و حدیث ــت‌های قرآن ــز نشس ــی و نی ــی و مقطع ــل فصل ــزاری محاف ــاماندهی و برگ 3. س

ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش واحده
4. شناســایی تیم‌هــای فعــال و خــاق طــاب حــوزه علمیــه قــم جهــت بهره‌بــرداری از ظرفیــت آن‌هــا در 

اجــرای محافــل قرآنــی و حدیثــی؛
5. برنامه‌ریزی جهت برگزاری مسابقات قرآنی ویژه طلاب حوزه علمیه قم؛

ــته‌های  ــم در رش ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش ــطح واحده ــی در س ــی و حدیث ــابقات قرآن ــرای مس 6. اج
مختلــف و تشــویق افــراد ممتــاز و برتــر؛

7. ترویج و توسعه فضای اُنس با قرآن و حدیث در بین طلاب حوزه علمیه قم و خانواده ایشان؛
8. برنامه‌ریــزی جهــت برگــزاری دوره‌هــای مقدماتــی تجویــد، تربیــت مربــی تجوید، حدیــث خوانــی و ... در 

ســطح حــوزه علمیــه قم؛
9. برگزاری آزمون حفظ قرآن و نهج‌البلاغه در بین طلاب واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

10. انجــام اقدامــات لازم جهــت تأییــد مســئولین دارالقــرآن مــدارس حــوزه علمیــه قــم و برنامه‌ریــزی جهت 
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حمایت‌هــای مــادی و معنــوی؛
11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
15. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس ترویج قرآن کریم و حدیث
1. همــکاری جهــت برگــزاری محافــل و نشســت‌های قرآنــی و حدیثــی در ســطح واحدهــای آموزشــی حوزه 

ــه قم؛ علمی
2. انجام هماهنگی‌های لازم پیرامون برگزاری مسابقات قرآنی ویژه طلاب حوزه علمیه قم؛

3. همــکاری در برگــزاری دوره‌هــای مقدماتــی تجویــد، تربیــت مربــی تجوید، حدیــث خوانی و ... در ســطح 
حــوزه علمیــه قم؛

4. انجام اقدامات لازم جهت برگزاری دوره‌های قرآنی ویژه خانواده‌های طلاب حوزه علمیه قم؛
5. اقدامات لازم جهت برگزاری اردوهای قرآنی توسط مدارس قرآنی حوزه علمیه قم؛

6. همکاری لازم جهت حمایت مادی و معنوی از دارالقرآن مدارس حوزه علمیه قم؛
7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر اخلاق و تربیت
1. برنامه‌ریزی برای ترویج و تعمیق معنویت و زی طلبگی طلاب حوزه علمیه قم؛

2. برنامه‌ریزی جهت به‌کارگیری اساتید اخلاق و اعزام آن‌ها به واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
3. برنامه‌ریزی جهت برگزاری دوره‌های کوتاه‌مدت دانش‌افزایی و مهارتی ویژه اساتید اخلاق؛
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4. برنامه‌ریزی جهت ساماندهی شوراهای تهذیبی- تربیتی واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
5. برنامه‌ریــزی در راســتای برگــزاری اثربخــش طــرح میثــاق طلبگــی ویــژه داوطلبیــن ورود بــه حــوزه علمیه 

؛ قم
6. برنامه‌ریــزی پیرامــون فرآینــد جــذب، به‌کارگیــری و اســتقرار معاونیــن تهذیــب واحدهــای آموزشــی حــوزه 

ــه قم؛ علمی
ــی  ــای آموزش ــب واحده ــن تهذی ــژه معاونی ــی وی ــش و گردهمای ــزاری همای ــت برگ ــزی و مدیری 7. برنامه‌ری

حــوزه علمیــه قــم؛
8. نظارت و ارزیابی بر اجرای مشاوره‌های تربیتی در مراکز هدایت علمی و تربیتی حوزه علمیه قم؛

9. برنامه‌ریــزی در خصــوص برگــزاری طرح‌هــای مطالعاتــی تربیتــی در ســطح واحدهــای آموزشــی حــوزه 
ــه قم؛ علمی

10. برنامه‌ریــزی جهــت اجــرای بــا کیفیــت اردوهــای تربیتــی، دوره‌هــای آموزشــی و مهارتــی در زمینه‌هــای 
معــارف اســامی، مباحــث تربیتــی، احــکام، ســبک زندگــی اســامی و ... ویــژه خانواده‌هــای طــاب 

حــوزه علمیــه قــم؛
11. شرکت در جلسات شورای تهذیب و تربیت حوزه علمیه قم؛

12. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول اخلاق و تربیت
1. برنامه‌ریــزی جهــت به‌کارگیــری و اعــزام اســاتید اخــاق و مشــاوره در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه 

؛ قم
2. برنامه‌ریزی جهت برگزاری دوره‌های کوتاه‌مدت دانش‌افزایی و مهارتی ویژه اساتید اخلاق؛

3. برنامه‌ریــزی در راســتای برگــزاری اثربخــش طــرح میثــاق طلبگــی ویــژه داوطلبیــن ورود بــه حــوزه علمیه 
؛ قم
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4. برنامه‌ریــزی بــرای تعمیــق و گســترش اخــاق اســامی، معنویــت و زی طلبگــی طــاب حــوزه علمیــه 
قــم؛

5. نظارت و ارزیابی بر اجرای مشاوره‌های تربیتی در مراکز هدایت علمی و تربیتی حوزه علمیه قم؛
6. برنامه‌ریزی جهت برگزاری درس‌های اخلاق عمومی در سطح حوزه علمیه قم؛

7. برنامه‌ریزی در خصوص برگزاری همایش مشاورین مدارس حوزه علمیه قم؛
8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس اخلاق و تربیت
ــای  ــاوره در واحده ــاق و مش ــاتید اخ ــزام اس ــری و اع ــت به‌کارگی ــات لازم جه ــام اقدام ــکاری و انج 1. هم

آموزشــی حــوزه علمیــه قــم؛
2. همکاری در برگزاری دوره‌های کوتاه‌مدت دانش‌افزایی و مهارتی ویژه اساتید اخلاق؛

3. انجــام اقدامــات لازم در راســتای برگــزاری اثربخــش طــرح میثــاق طلبگــی ویــژه داوطلبین ورود بــه حوزه 
علمیــه قم؛

4. انجام امور مربوط به برگزاری درس‌های اخلاق واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
5. همــکاری در نظــارت و ارزیابــی اجــرای مشــاوره‌های تربیتــی در مراکــز هدایــت علمــی و تربیتــی حــوزه 

ــه قم؛ علمی
6. انجام اقدامات لازم جهت برگزاری همایش مشاورین مدارس حوزه علمیه قم؛

7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس مسئول امور خانواده
1. برنامه‌ریزی و اجرای با کیفیت اردوهای تربیتی ویژه خانواده‌های طلاب حوزه علمیه قم؛

2. برنامه‌ریزی به منظور افزایش مهارت‌های زندگی خانواده‌های طلاب حوزه علمیه قم؛
3. برنامه‌ریــزی و نظــارت بــر اجــرای دوره‌هــای آموزشــی در زمینه‌هــای معــارف اســامی، مباحــث تربیتــی، 

احــکام و ... بــرای خانواده‌هــای طــاب حــوزه علمیــه قــم؛
4. تأمین محصولات مشاوره‌ای تربیتی برای خانواده‌ها و فرزندان طلاب حوزه علمیه قم؛

5. برنامه‌ریــزی و اجــرای برنامه‌هــای فرهنگــی و تربیتــی جهــت ارتقــای نشــاط و بالندگــی در خانواده‌هــای 
طــاب حــوزه علمیــه قم؛

6. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور معرفتی
ــه  ــری، علام ــهید مطه ــار ش ــی )آث ــی تربیت ــیر مطالعات ــای س ــرای طرح‌ه ــری اج ــزی و پیگی 1. برنامه‌ری

ــه قــم؛ ــژه طــاب حــوزه علمی ــه‌ای( وی ــام خامن ــام خمینــی، ام ــاح، ام مصب
2. برنامه‌ریــزی جهــت ترویــج و توســعه فرهنــگ مطالعــه و کتاب‌خوانــی در بیــن طــاب واحدهای آموزشــی 

حــوزه علمیــه قم؛
3. شناســایی مؤسســات و مراکــز اخلاقــی و تربیتــی در ســطح اســتان قــم در راســتای تعامــل و اســتفاده از 

تجربیــات و دســتاوردهای آن‌هــا؛
4. برنامه‌ریــزی و انجــام امــور مربــوط بــه گردهمایــی معاونیــن تهذیــب واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه 

قــم؛
5. برنامه‌ریزی و انجام اقدامات لازم جهت برگزاری طرح ولایت ویژه طلاب حوزه علمیه قم؛

ــوزه  ــاب ح ــن ط ــامی در بی ــه اس ــع اندیش ــام جام ــرح نظ ــازی ط ــرا و پیاده‌س ــت اج ــزی جه 6. برنامه‌ری
علمیــه قــم؛

7. برنامه‌ریزی و پیگیری اجرای طرح گفتمان انقلاب اسلامی ویژه طلاب حوزه علمیه قم؛
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8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور معرفتی
1. همــکاری در جهــت اجــرای طرح‌هــای ســیر مطالعاتــی تربیتــی )آثــار شــهید مطهــری، علامــه مصبــاح، 

امــام خمینــی و امــام خامنــه‌ای( ویــژه طــاب حــوزه علمیــه قم؛
ــاب  ــن ط ــی در بی ــه و کتاب‌خوان ــگ مطالع ــعه فرهن ــج و توس ــتای تروی ــات لازم در راس ــام اقدام 2. انج

ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش واحده
3. انجام امور مربوط به گردهمایی معاونین تهذیب واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

4. انجام اقدامات لازم جهت برگزاری طرح ولایت ویژه طلاب حوزه علمیه قم؛
5. همکاری در اجرا و پیاده‌سازی طرح نظام جامع اندیشه اسلامی در بین طلاب حوزه علمیه قم؛

ــژه طــاب  6. همــکاری و انجــام اقدامــات لازم در خصــوص اجــرای طــرح گفتمــان انقــاب اســامی وی
حــوزه علمیــه قــم؛

7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مسئول مرکز مشاوره قم
1. برنامه‌ریــزی جهــت ارتقــای ســطح دانــش و آگاهــی مشــاوره‌ای مدیــران مــدارس، اســاتید، مشــاورین و 

طــاب حــوزه علمیــه قــم؛
2. برنامه‌ریزی به منظور ارائه خدمات مشاوره‌ای به طلاب حوزه علمیه قم و خانواده‌های ایشان؛
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3. انجــام مطالعــات روان‌شــناختی و تربیتــی بــا رویکــرد اســامی بــرای پاســخ‌گویی بــه نیازهــای طــاب 
حــوزه علمیــه قــم؛

4. برنامه‌ریزی در جهت جذب، به‌کارگیری و استقرار کارشناسان مشاوره مورد نیاز حوزه علمیه قم؛
5. برنامه‌ریزی، مدیریت و نظارت بر شعب مرکز مشاوره حوزه علمیه قم؛

ــم در  ــه ق ــوزه علمی ــاب ح ــن ط ــکلات بی ــگیری از مش ــی و پیش ــتای آسیب‌شناس ــزی در راس 6. برنامه‌ری
ــف؛ ــای مختل زمینه‌ه

ــای  ــم و خانواده‌ه ــه ق ــوزه علمی ــاب ح ــرای ط ــگیرانه ب ــای پیش ــزاری کارگاه‌ه ــت برگ ــزی جه 7. برنامه‌ری
آن‌هــا؛

8. شرکت در جلسات شورای تهذیب و تربیت حوزه علمیه قم؛
9. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
10. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

11. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
12. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور اداری و پشتیبانی
1. برنامه‌ریزی و انجام امور مربوط به تخصیص و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه؛

ــای  ــط و آیین‌نامه‌ه ــز ضواب ــوّب و نی ــار مص ــا اعتب ــاق ب ــث انطب ــی از حی ــناد مال ــرل اس ــی و کنت 2. بررس
ــه؛ مربوط

3. کنترل حساب تنخواه‌گردانی و ثبت عملیات تنخواه در سامانه مربوطه؛
4. کنترل و ثبت هزینه کرد اعتبارات برنامه‌ها؛

5. تهیــه، تنظیــم جــداول مالــی و ثبــت کلیــه رویدادهــای مالــی و تطبیق آن‌هــا بــا رویدادهای مالــی مثبوت 
جهــت اطمینــان از عــدم انحــراف از هزینه کــرد تنخواه؛

6. پیگیری کلیه امور مرتبط با پشتیبانی و تجهیز معاونت؛
7. پیگیری و تسهیل امور اداری، مالی و رفاهی کارکنان شاغل در معاونت؛

8. پیگیری امضا و پرداخت کلیه قراردادها حسب اعلام واحد ذی‌ربط؛
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9. جمــع‌آوری و تنظیــم کارکــرد ماهانــه اســاتید مشــاوره و مدعــو در جلســات علمــی و پیگیــری پرداخــت 
ــان؛ ــه ایش حق‌الزحم

10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
11. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

12. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛
13. تهیه گزارش‌های عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛

14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس ارتباطات و اطلاع‌رسانی
1. برنامه‌ریزی جهت ارتقاء و توسعه بهره‌گیری از خدمات فناورانه در مرکز؛

2. برنامه‌ریزی جهت تسهیل در ارتباط فی‌مابین مرکز با مراجعین از طریق بسترهای فناورانه؛
3. پشتیبانی و پیگیری امور مرتبط با درگاه های اطلاع‌رسانی مرکز؛

4. ایجاد تالارهای گفتگو برای گروه‌های علمی جهت پیگیری هرگونه ابهام یا اعتراض؛
5. برنامه‌ریزی جهت طراحی و ایجاد برنامه‌های کاربردی با قابلیت نصب بر روی تلفن همراه؛

6. تنظیــم زیرســاخت نوبت‌دهــی آنلایــن، تنظیــم خدمــات، محورهــای مشــاوره، ســاخت کاربری اســاتید، 
پرســنل، تنظیم ســطوح دسترســی، اشــل هــا، زمــان هــا و ...؛

7. تنظیم فرم‌های نظرسنجی و پیگیری فرآیند ارسال به مخاطبین؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
10. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛

11. تهیه گزارش‌های عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مسئول فنی امور مشاوره
1. نظــارت بــر کلیــه امــور فنــی خدمات انجام‌شــده در مرکــز و پاســخگویی در ارتباط بــا اقدامات انجام‌شــده 

مبتنی بــر قوانین، مقــررات و دســتورالعمل‌های مربوطه؛
2. نظــارت بــر انتخــاب، به‌کارگیــری و فعالیــت نیروهــای انســانی واجــد شــرایط بــر اســاس آیین‌نامه‌هــا و 

ضوابــط مربوطــه مرکــز؛
3. نظــارت بــر نحــوه پذیــرش و ارائــه خدمــات توســط کلیــه کارکنــان مرکــز و ابــاغ تذکــرات لازم بــه آنــان در 

جهــت اجــرای وظایــف مربوطــه و ارتقــای ســطح کیفــی خدمــات مرکــز؛
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4. پیگیری مراجعین دارای شرایط اضطراری یا بحرانی و ارائه مشاوره تلفنی و پاسخگویی به ایشان؛
5. رسیدگی به شکایات مراجعه‌کنندگان در امور فنی و پاسخگویی به آنان و سایر مراجع ذی‌ربط؛

6. رعایــت و اِعمــال کلیــه قوانیــن، مقــررات، دســتورالعمل‌ها و موازیــن علمــی، فنــی، اســامی و اخلاقــی 
در مرکــز؛

7. نظــارت بــر حفــظ شــئون مشــاوره و اجــرای ضوابــط منطبق با موازین شــرع مقــدس و دســتورالعمل‌های 
مربوطه؛

8. نظارت بر حسن اجرای بخشنامه‌ها و دستورالعمل‌های مصوب و مرتبط؛
9. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
10. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
12. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول پژوهش و توانمندسازی
1. برنامه‌ریــزی در خصــوص برگــزاری دوره‌هــای آموزشــی و کارگاهــی جهــت ارتقــاء ســطح دانــش و مهــارت 

کادر شــاغل در مرکز مشــاوره؛
2. برنامه‌ریزی جهت ارائه خدمات کتاب‌خوانی و کتابخانه تخصصی به صورت برخط و غیر برخط؛

3. نیازســنجی و اســتخراج مســائل مــورد نیــاز بــرای پژوهش‌هــای کاربــردی و تخصصــی مرتبــط و 
آن‌هــا؛ اولویت‌ســنجی 

4. انجام اقدامات و بررسی‌های لازم جهت خریدوفروش محصولات پژوهشی مرتبط با مشاوره؛
5. ارتباط و تعامل با پژوهشگران جهت تدوین طرح‌های پژوهشی و ارزیابی طرح‌های واصله؛

6. انجــام تبلیغــات و ارتبــاط و تعامــل بــا واحدهــای خبــری و مراکــز پخــش کتــاب جهــت ارائــه و یــا فــروش 
محصــولات؛

7. تــاش و ارتبــاط در جهــت بهبــود زیرســاخت‌های پژوهشــی ازجملــه مــکان کتابخانــه، تأمیــن نرم‌افــزار 
کتابــداری و ثبــت کتابخانــه تخصصی؛

8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
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10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس پژوهش و توانمندسازی
1. انجــام اقدامــات لازم پیرامــون برگــزاری دوره‌هــای آموزشــی و کارگاهــی بــه منظــور ارتقــاء ســطح دانــش و 

مهــارت کادر شــاغل در مرکــز مشــاوره؛
2. همکاری جهت ارائه خدمات کتاب‌خوانی و کتابخانه تخصصی به صورت برخط و غیر برخط؛

3. همــکاری در راســتای نیازســنجی و اســتخراج مســائل مــورد نیــاز بــرای پژوهش‌هــای کاربــردی و 
ــط؛ ــی مرتب تخصص

4. انجام اقدامات لازم جهت خریدوفروش محصولات پژوهشی مرتبط با مشاوره؛
5. همــکاری جهــت انجــام تبلیغــات و ارتبــاط و تعامــل بــا خبرگزاری‌هــا، مراکــز پخــش کتــاب جهــت ارائــه و 

یا فــروش محصــولات؛
6. همکاری جهت بهبود زیرساخت‌های پژوهشی ازجمله مکان کتابخانه، تأمین نرم‌افزار کتابداری؛

7. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
8. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

9. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛
10. تهیه گزارش‌های عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛

11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول �پیشخوان برادران
1. برنامه‌ریزی جهت تشخیص اولیه مراجعه‌کنندگان و دسته‌بندی موضوع مراجعه؛

ــوع  2. برنامه‌ریــزی جهــت بررســی اولیــه مســئله فــرد متقاضــی مشــاوره توســط روان‌ســنج و پیشــنهاد ن
مشــاوره؛

3. برنامه‌ریزی جهت انجام امور نوبت‌دهی به مراجعه‌کنندگان مشاوره؛
4. برنامه‌ریزی پیرامون یادآوری زمان و مکان جلسه به اساتید و مراجعه‌کنندگان؛
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5. انجام امور محوله از طرف مشاور اعم از تست، هماهنگی‌ها، تکمیل پرونده و ...؛
6. برنامه‌ریــزی ثبــت گــزارش در سیســتم )تعــداد مراجعیــن، ســاعات حضور اســتاد، صــف انتظــار، ارزیابی 

اساتید و ...(؛
7. برنامه‌ریزی در خصوص محاسبه و دریافت هزینه مشاوره و ثبت در سامانه؛

8. برنامه‌ریــزی جهــت انجــام امــور مربــوط بــه متقاضیــان روان‌ســنجی، مشــاوره ازدواج، استعدادســنجی و 
...؛

9. اخــذ آزمون‌هــای 5گانــه مشــاوره اســتعداد ســنجی )ســامانه‌ای و فیزیکــی( و جمــع‌آوری تمامــی نتایــج 
تســت‌ها و ارائــه بــه اســتاد؛

10. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

11. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
12. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

13. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

14. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس �پیشخوان برادران
1. انجام امور مربوط به تشخیص اولیه مراجعه‌کنندگان و دسته‌بندی موضوع مراجعه؛

2. انجــام امــور مربــوط بــه بررســی اولیــه مســئله فــرد متقاضــی مشــاوره توســط روان‌ســنج و پیشــنهاد نــوع 
مشاوره؛

3. انجام امور نوبت‌دهی به مراجعه‌کنندگان مشاوره؛
4. یادآوری زمان و مکان جلسه به اساتید و مراجعه‌کنندگان؛

5. انجام امور محوله از طرف مشاور اعم از تست، هماهنگی‌ها، تکمیل پرونده و ...؛
6. ثبــت گــزارش در سیســتم )تعــداد مراجعیــن، ســاعات حضــور اســتاد، صــف انتظــار، ارزیابــی اســاتید 

و...(؛
7. محاسبه و دریافت هزینه مشاوره و ثبت در سامانه؛

8. انجام امور مربوط به متقاضیان روان‌سنجی، مشاوره ازدواج، استعدادسنجی و ...؛
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9. اخــذ آزمون‌هــای 5 گانــه مشــاوره استعدادســنجی )ســامانه‌ای و فیزیکــی( و جمــع‌آوری تمامــی نتایــج 
تســت‌ها جهــت ارائــه بــه اســتاد؛

10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
11. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

12. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛
13. تهیه گزارش‌های عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛

14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول �پیشخوان خواهران
1. برنامه‌ریزی جهت تشخیص اولیه مراجعه‌کنندگان و دسته‌بندی موضوع مراجعه؛

ــوع  2. برنامه‌ریــزی جهــت بررســی اولیــه مســئله فــرد متقاضــی مشــاوره توســط روان‌ســنج و پیشــنهاد ن
مشــاوره؛

3. برنامه‌ریزی پیرامون یادآوری زمان و مکان جلسه به اساتید و مراجعه‌کنندگان؛
4. انجام امور محوله از طرف مشاور اعم از تست، هماهنگی‌ها، تکمیل پرونده و ...؛

5. ثبــت گــزارش در سیســتم )تعــداد مراجعیــن، ســاعات حضــور اســتاد، صــف انتظــار، ارزیابــی اســاتید و 
...(؛

6. محاسبه و دریافت هزینه مشاوره و ثبت در سامانه؛
7. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

9. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
10. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

12. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس �پیشخوان خواهران
1. انجام امور مربوط به تشخیص اولیه مراجعه‌کنندگان و دسته‌بندی موضوع مراجعه؛
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2. انجــام امــور مربــوط بــه بررســی اولیــه مســئله فــرد متقاضــی مشــاوره توســط روان‌ســنج و پیشــنهاد نــوع 
مشاوره؛

3. یادآوری زمان و مکان جلسه به اساتید و مراجعه‌کنندگان خواهر؛
4. انجام امور محوله از طرف مشاور اعم از تست، هماهنگی‌ها، تکمیل پرونده و ...؛

5. ثبــت گــزارش در سیســتم )تعــداد مراجعیــن، ســاعات حضــور اســتاد، صــف انتظــار، ارزیابــی اســاتید و 
...(؛

6. محاسبه و دریافت هزینه مشاوره و ثبت در سامانه؛
7. انجام امور مربوط به متقاضیان روان‌سنجی، مشاوره ازدواج، استعدادسنجی و ...؛

8. اخــذ آزمون‌هــای 5 گانــه مشــاوره استعدادســنجی )ســامانه‌ای و فیزیکــی( و جمــع‌آوری نتایــج تســت ها 
جهــت ارائــه به اســتاد؛

9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
10. شرکت در جلسات، حسب اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

11. بررسی برنامه‌ها به منظور تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه؛
12. تهیه گزارش‌های عملکرد آماری و تحلیلی به‌صورت موردی، دوره‌ای و سالانه؛

13. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف

امور طلاب و دانش‌آموختگان
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عنوان فرآینـد: راهیـان نـور

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی و ابلاغ تقویم اجرایی راهیان نور؛

2. هماهنگی و پشتیبانی از کاروان های متقاضی در مدارس و اعزام؛
3. تنظیم گزارش و ارائه به امور طلاب ستاد.

    بهبود فرآیند
1. مناســب اســت، بــرای مــدارس مختلــف بــه تناســب تعــداد طــاب متقاضــی ســرانه تخصیــص یابــد و کار 
بــه مــدارس واســپاری گــردد و امــور طــاب قــم کار نظــارت و هماهنگی‌هــای کلان اردویــی را تمشــیت 

نماید.
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شروع

پایان
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عنوان فرآینـد: جشنواره ورزشی

    شرح وظایف
1. تشکیل کمیته و فراخوان به طلاب متقاضی شرکت در جشنواره ورزشی؛

2. هماهنگی و پشتیبانی متقاضیان و تیم‌ها شرکت‌کننده و برگزاری مسابقات؛
3. اختتامیه جشنواره و اهدا جوایز به نفرات و تیم‌های برتر.
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شروع

پایان

ارسال
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عنوان فرآینـد: اردو و دوره‌های تابستانه

    شرح وظایف
1. تشکیل کمیته اردوها و اطلاع‌رسانی و ابلاغ تقویم اجرایی به واحدهای آموزشی؛

2. تعیین نوع و میزان حمایت از برنامه‌های اردویی؛
3. تنظیم گزارش و ارسال به امور طلاب ستاد.

    بهبود فرآیند
1. سامانه اردوها در پیشخوان راه‌اندازی شود.
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شروع

پایان
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عنوان فرآینـد: اسکان شهرک مهدیه

    شرح وظایف
1. فراخوان ثبت‌نام اسکان شهرک مهدیه در سامانه پیشخوان طلاب؛

2. بررسی مدارک، تجمیع امتیازات، اعلام نتایج اولیه و رسیدگی به اعتراضات؛
3. اعلام نتایج نهایی و استعلام صیانتی؛

4. معرفی به شهرک مهدیه.
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شروع

پایان
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عنوان فرآینـد: اسکان مجتمع فاطمیه

    شرح وظایف
1. بررسی در کمیته اسکان و تشکیل پرونده جهت طلاب متقاضی استقرار در مجتمع فاطمیه؛

2. استعلامات از امور صیانتی و مرکز مشاوره )مرکز خدمات(؛
3. معرفی به مجتمع فاطمیه.
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فعالیت‌های وظیفه‌ای امور طلاب و 
دانش‌آموختگان حوزه علمیه قم

1. همکاری در برگزاری جشنواره ملی ایثارگران )فراخوان، اخذ و بررسی اسناد و معرفی به جشنواره(؛
ــر  ــاتید ایثارگ ــل از اس ــی تجلی ــنواره مل ــزاری جش ــران در برگ ــور ایثارگ ــهید و ام ــاد ش ــا بنی ــکاری ب 2. هم

ــنواره(؛ ــه جش ــی ب ــناد و معرف ــی اس ــذ و بررس ــوان، اخ )فراخ
3. ارتبــاط بــا بنیــاد شــهید و امــور ایثارگــران و پیگیــری جهــت دریافــت کمک‌هزینــه تحصیلــی و اهــدای 

هدایــا؛
4. هماهنگی، پیگیری و انجام اقدامات لازم جهت دیدار با خانواده شهدا و ایثارگران؛

5. پشتیبانی از سامانه ایثارگران؛
6. حمایــت از برگــزاری برنامه‌هــای شــاهد در مــدارس )یــادواره، برگــزاری نمایشــگاه، فضاســازی مدرســه، 

برگــزاری جلســات روایتگــری و دوره توانمندســازی طــاب(؛
7. حمایت از مجامع طلاب شاهد و ایثارگر؛

8. پاسخگویی به مراجعات و درخواست‌ها و ارائه مدرک و گواهی به طلاب جانباز و ایثارگر؛
9. پیگیری جهت صدور کارت ایثارگری و تسهیل در انجام آن برای طلاب ایثارگر؛

10. نظارت و ارزیابی اردوها؛
11. انجام امور مربوط به بودجه )برآورد، دفاع، تخصیص و نقد کردن سندهای مالی(؛

12. انجام هماهنگی‌های لازم برای اسکان اردوهای سایر استان‌ها در استان قم؛
13. هماهنگــی و همــکاری بــا مرکــز فنــاوری اطلاعــات جهــت راه‌انــدازی ســامانه ثبت‌نــام اســکان شــهرک 

مهدیــه مطابــق بــا ضوابــط و آیین‌نامه‌هــا؛
14. تشکیل کمیته اسکان برای موارد خاص درخواستی؛

15. انجــام هماهنگی‌هــا و اقدامــات لازم بــرای اســکان طــاب مجــردی کــه بــه هــر دلیلــی نیــاز بــه اســکان 
در قــم دارنــد )زیــارت، حضــور در دوره، حضــور در هیئت‌هــای مذهبــی، امــور اداری و ...(؛

16. ارتبــاط و هماهنگــی بــا ارگان‌هــا و ســازمان‌های مربوطــه جهــت انعقــاد تفاهم‌نامــه و ارائــه تســهیلات 
بــه طــاب ازجملــه: کارت پارکینــگ، شــهر بــازی، مراکــز خریــد و ... و انجــام پیگیری‌هــای لازم جهــت 
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پرداختــه‌ای مالــی؛
17. ارائه سرانه و حمایت مالی جهت آموزش‌های ورزشی ازجمله شنا و ...؛

18. انجــام اقدامــات لازم جهــت خریــداری تجهیــزات و امکانــات ورزشــی بــا توجــه به حجم فعالیــت صورت 
گرفته؛

19. هماهنگــی و ارتبــاط بــا مرکــز خدمــات و ارگان‌هــای مربوطــه جهــت برگــزاری ورزش‌هــای همگانــی 
ــاده‌روی(؛ )پی

20. قرارداد و تفاهم‌نامه با سالن‌های ورزشی، استخرها و ...؛
21. انجام امور مربوط به محاسبه و پرداخته‌ای مالی؛

22. فراخــوان بــه طــاب، رابطیــن، آشــپز و خادمیــن و انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهــت برگــزاری 
کارگاه‌هــای آموزشــی؛

ــا  ــب ب ــاب متناس ــه ط ــه ب ــه تغذی ــوه ارائ ــپزخانه‌ها و نح ــدارس و آش ــط م ــی از محی ــارت و سرکش 23. نظ
ــامت؛ ــت و س ــتانداردهای بهداش اس

24. انعقاد قرارداد با مراکز درمانی، اطلاع‌رسانی به مدارس و معرفی طلاب به درمانگاه؛
25. رایزنــی بــا ســازمان هــال احمــر، اطلاع‌رســانی بــه مــدارس و معرفــی مربــی جهــت برگــزاری دوره‌های 

مقدماتــی و تکمیلی؛
26. شناســایی و دیــدار بــا خانــواده اســاتید، طــاب آســیب‌دیده، مبلغیــن و روحانیــون معمر و مســاعدت و 

تفقــد از ایشــان بــه همــراه اهــدای هدایا؛
ــه و کمک‌هــای  ــن حــوزه ماننــد جهیزی ــاد خیری ــن و بنی 27. شناســایی طــاب جهــت کمک‌هــای خیری

غیرنقــدی )فــرش، یخچــال و ...(؛
28. ارائه مشاوره‌ها و خدمات حقوقی و قضایی به طلاب و خانواده‌های ایشان؛

29. شناسایی، ساماندهی و به‌روزرسانی بانک اطلاعات دانش‌آموختگان حوزوی؛
30. احصاء نیاز سازمان‌ها و نهادها به طلاب و روحانیون در مشاغل مرتبط؛

31. معرفی طلاب واجد شرایط متناسب با نیاز سازمان‌ها و نهادها؛
32. ساماندهی کانون دانش‌آموختگان واحدهای آموزشی و شاغلین در سازمان‌ها؛

33. توانمندسازی طلاب واجد شرایط جهت معرفی به سازمان‌ها و نهادها؛
34. برگزاری جلسه توجیهی با مدیران واحدهای آموزشی؛

35. پیگیری اعطای تسهیلات به طلاب کارآفرین؛
36. پاسخگویی به مراجعات حضوری و تماس‌های تلفنی و پیشخوان ارتباطی؛

37. هماهنگی برگزاری جلسات مسئول مافوق؛
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38. پیگیری و انجام امور محوله از دفتر مدیر حوزه و معاون امور طلاب؛
39. پیگیری و پاسخگویی به مکاتبات اتوماسیونی و نامه‌های فیزیکی؛

40. پاسخگویی به مراجعات خیرین؛
41. هماهنگی جهت دریافت هدایای خیرین.
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شرح وظایف پست‌های مدیریت امور 
طلاب و دانش‌آموختگان حوزه علمیه قم

مدیر امور طلاب و دانش‌آموختگان
1. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا و قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و نظــارت 
بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد 

و پیشــنهادهای اصلاحــی بــه معاونــت امــور طــاب و دانش‌آموختــگان حوزه‌هــای علمیــه؛
2. نیازســنجی و برنامه‌ریــزی جهــت بهره‌گیــری ســازمان‌ها و نهادهــا از دانش‌آموختــگان حــوزوی متناســب 

بــا کارویــژه هــای روحانیت؛
3. برنامه‌ریــزی جهــت اعــزام طــاب و روحانیــون و خانواده‌هــای ایشــان بــه اماکــن زیارتــی، راهیــان نــور و 

جــذب تســهیلات بــرای آن‌هــا؛
4. پیگیری تأمین اعتبار لازم از ستاد جهت برگزاری اردوی واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

5. پیگیــری جهــت بهره‌بــرداری از مــدارس تابســتانی و تســهیل برگــزاری اردوهــا در چارچــوب قوانیــن و 
مقــررات؛

6. برگزاری یادواره و بزرگداشت شهدا و ایثارگران و دیدار با خانواده معظّم ایشان؛
7. پیگیری وضعیت وصل، ارتقاء و قطع شهریه طلاب؛

8. پیگیری امور مربوط به خروج از کشور و نیز امریه طلاب؛
9. تعامــل بــا ســازمان نظام‌وظیفــه در خصــوص تمدیــد معافیــت تحصیلــی، اعــام طــاب جدیدالــورود و 

انصــراف از تحصیــل طــاب؛
10. پیگیــری امــور مرتبــط بــا تغذیــه طــاب و تخصیــص ســرانه بــه واحدهــای آموزشــی مدیریــت حــوزه 

علمیــه قــم؛
11. نظــارت بــر آشــپزخانه‌ها، حجره‌هــا، ســرویس‌های بهداشــتی و ... واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه 

قــم بــا محوریــت رعایت مســائل بهداشــتی؛
12. ارائه خدمات و تسهیلات ورزشی به طلاب، اساتید و خانواده‌های ایشان؛

13. فعال‌سازی هیئت‌های ورزشی طلاب و راه‌اندازی مسابقات ورزشی؛
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ــوب  ــدارس در چارچ ــیج م ــای بس ــوص پایگاه‌ه ــری در خص ــیج و تصمیم‌گی ــوراهای بس ــکیل ش 14. تش
قوانیــن و مقــررات؛

15. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

16. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
17. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

18. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

19. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
20. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

21. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول ساماندهی دانش‌آموختگان
1. شناسایی، ساماندهی و به‌روزرسانی بانک اطلاعات دانش‌آموختگان حوزه علمیه قم؛

2. احصاء نیاز سازمان‌ها و نهادها به طلاب و روحانیون در مشاغل مرتبط در سطح استان قم؛
ــا در  ــازمان‌ها و نهاده ــاز س ــا نی ــب ب ــرایط متناس ــد ش ــاب واج ــی ط ــوص معرف ــزی در خص 3. برنامه‌ری

ــی؛ ــط ابلاغ ــوب ضواب چارچ
ــم و  ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش ــگان واحده ــون دانش‌آموخت ــاماندهی کان ــت س ــزی جه 4. برنامه‌ری

شــاغلین در ســازمان‌ها؛
5. برنامه‌ریزی به منظور توانمندسازی طلاب واجد شرایط جهت معرفی به سازمان‌ها و نهادها؛

6. برگزاری جلسه توجیهی با مدیران واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
7. پیگیری اعطای تسهیلات به طلاب کارآفرین حوزه علمیه قم؛

8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

12. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
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14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس ساماندهی دانش‌آموختگان
ــه  1. همــکاری در شناســایی، ســاماندهی و به‌روزرســانی بانــک اطلاعــات دانش‌آموختــگان حــوزه علمی

قــم؛
ــه طــاب و روحانیــون در مشــاغل مرتبــط در ســطح  ــاز ســازمان‌ها و نهادهــا ب 2. همــکاری در احصــاء نی

اســتان قــم؛
ــاز ســازمان‌ها و نهادهــا در  ــا نی 3. انجــام اقدامــات لازم جهــت معرفــی طــاب واجــد شــرایط متناســب ب

ــط ابلاغــی؛ چارچــوب ضواب
4. انجــام اقدامــات لازم در راســتای ســاماندهی کانــون دانش‌آموختــگان واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه 

؛ قم
5. همکاری در جهت توانمندسازی طلاب واجد شرایط جهت معرفی به سازمان‌ها و نهادها؛

6. پیگیری امور مربوط به برگزاری جلسه توجیهی با مدیران واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
7. پیگیری اعطای تسهیلات به طلاب کارآفرین حوزه علمیه قم؛

8. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور فرهنگی و ایثارگران
1. برنامه‌ریزی جهت اعزام طلاب و روحانیون و خانواده‌های ایشان به اماکن زیارتی و راهیان نور؛

2. پیگیری تأمین اعتبار لازم جهت برگزاری اردوی واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
3. پیگیــری جهــت بهره‌بــرداری از مــدارس تابســتانی و تســهیل برگــزاری اردوهــا در چارچــوب قوانیــن و 

مقــررات؛
4. برنامه‌ریزی جهت برگزاری یادواره و بزرگداشت شهدا و ایثارگران روحانی و طلبه حوزه علمیه قم؛

5. برنامه‌ریــزی در خصــوص دیــدار بــا خانــواده معظّــم شــهدا و ایثارگــران روحانــی و طلبــه حــوزه علمیــه 
قــم؛

6. پیگیری تشکیل شوراهای بسیج مدارس حوزه علمیه قم در چارچوب قوانین و مقررات؛
ــادواره، برگــزاری نمایشــگاه، فضاســازی مدرســه، برگــزاری  ــت از برگــزاری برنامه‌هــای شــاهد )ی 7. حمای

جلســات روایتگــری( در مــدارس حــوزه علمیــه قــم؛
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ــهادت  ــری و ش ــف ایثارگ ــای مختل ــم در عرصه‌ه ــه ق ــوزه علمی ــاب ح ــازی ط ــزاری دوره توانمندس 8. برگ
)تربیــت روایتگــر(؛

9. برنامه‌ریزی جهت حمایت از مجامع طلاب شاهد و ایثارگر حوزه علمیه قم؛
ــتانی در  ــتانی و شهرس ــای اس ــایر مدیریت‌ه ــای س ــکان اردوه ــرای اس ــای لازم ب ــام هماهنگی‌ه 10. انج

اســتان قــم؛
11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور فرهنگی و ایثارگران
1. انجــام اقدامــات لازم جهــت اعــزام طــاب و روحانیــون و خانواده‌هــای ایشــان بــه اماکــن زیارتــی و راهیان 

نور؛
2. همــکاری در خصــوص برگــزاری یــادواره و بزرگداشــت شــهدا و ایثارگــران روحانــی و طلبــه حــوزه علمیــه 

قــم؛
3. پیگیــری و هماهنگی‌هــای لازم پیرامــون دیــدار بــا خانــواده معظّــم شــهدا و ایثارگــران روحانــی و طلبــه 

حــوزه علمیــه قــم؛
ــازی  ــگاه، فضاس ــزاری نمایش ــادواره، برگ ــاهد )ی ــای ش ــزاری برنامه‌ه ــت برگ ــات لازم جه ــام اقدام 4. انج

ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــدارس ح ــری( در م ــات روایتگ ــزاری جلس ــه، برگ مدرس
5. پاســخگویی بــه مراجعــات و درخواســت‌ها و ارائــه مــدرک و گواهــی بــه طــاب جانبــاز و ایثارگــر حــوزه 

علمیــه قــم؛
ــف  ــای مختل ــم در عرصه‌ه ــه ق ــوزه علمی ــاب ح ــازی ط ــزاری دوره توانمندس ــت برگ ــکاری در جه 6. هم

ایثارگــری و شــهادت )تربیــت روایتگــر(؛
7. پیگیری جهت صدور کارت ایثارگری و تسهیل در انجام آن برای طلاب ایثارگر حوزه علمیه قم؛

8. انجــام هماهنگی‌هــای لازم بــرای اســکان اردوهــای ســایر مدیریت‌های اســتانی و شهرســتانی در اســتان 
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؛ قم
9. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور تسهیلاتی طلاب
1. برنامه‌ریــزی و پیگیــری امــور اســکان طــاب متأهــل در شــهرک مهدیــه و مجتمــع فاطمیــه حــوزه علمیه 

؛ قم
2. پیگیری‌های لازم جهت تشکیل کمیته اسکان طلاب حوزه علمیه قم؛

3. انجــام هماهنگی‌هــا و اقدامــات لازم بــرای اســکان طــاب مجــردی کــه بــه هــر دلیلــی نیــاز بــه اســکان 
در قــم دارنــد )زیــارت، حضــور در دوره‌هــای آموزشــی مهارتــی، حضــور در هیئت‌هــای مذهبــی، امــور 

اداری و ...(؛
4. ارتبــاط و هماهنگــی بــا ارگان هــا و ســازمان‌های مختلــف جهــت انعقــاد تفاهم‌نامــه و ارائــه تســهیلات بــه 

طــاب )کارت پارکینــگ، شــهر بــازی، مراکز خریــد و ...(؛
5. صدور و ارائه کارت پارکینگ به طلاب حوزه علمیه قم؛

6. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
8. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

9. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
تحــت سرپرســتی؛

10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور تسهیلاتی طلاب
1. پیگیری امور اسکان طلاب متأهل در شهرک مهدیه و مجتمع فاطمیه حوزه علمیه قم؛

2. انجام هماهنگی‌های لازم جهت تشکیل کمیته اسکان طلاب حوزه علمیه قم؛
3. انجــام اقدامــات لازم در خصــوص اســکان طــاب مجــردی کــه بــه هــر دلیلــی نیــاز بــه اســکان در قــم 
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دارنــد )زیــارت، حضــور در دوره‌هــای آموزشــی مهارتــی، حضــور در هیئت‌هــای مذهبــی، امــور اداری و 
...(؛

4. صدور و ارائه کارت پارکینگ به طلاب حوزه علمیه قم؛
5. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

6. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
7. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

8. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور سلامت و امداد
1. پیگیــری امــور مرتبــط بــا تغذیــه طــاب و تخصیص ســرانه بــه واحدهــای آموزشــی مدیریت حــوزه علمیه 

؛ قم
2. نظــارت بــر آشــپزخانه‌ها، حجره‌هــا، ســرویس‌های بهداشــتی و ... واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه 

قــم بــا محوریــت رعایــت مســائل بهداشــتی؛
3. فراخــوان بــه طــاب، رابطیــن، آشــپز و خادمین و انجــام هماهنگی‌هــای لازم جهت برگــزاری کارگاه‌های 

آموزشی؛
4. انعقاد قرارداد با مراکز درمانی، اطلاع‌رسانی به مدارس و معرفی طلاب به درمانگاه؛

5. رایزنــی بــا ســازمان هلال‌احمــر، اطلاع‌رســانی بــه مــدارس و معرفــی مربــی جهــت برگــزاری دوره‌هــای 
ــی و تکمیلی؛ مقدمات

6. معرفی طلاب نیازمند جهت بهره‌مندی از ظرفیت کمک‌هزینه درمان هلال احمر؛
7. شناســایی و دیــدار بــا خانــواده اســاتید، طــاب آســیب‌دیده، مبلغیــن و روحانیــون معمــر و مســاعدت و 

تفقــد از ایشــان بــه همــراه اهــدای هدایــا؛
8. ارائه مشاوره‌ها و خدمات حقوقی و قضایی به طلاب و خانواده‌های ایشان؛

9. شناسایی طلاب نیازمند جهت دریافت کمک‌های خیرین و ارائه خدمات لازم؛
10. ارائه خدمات و تسهیلات ورزشی به طلاب، اساتید و خانواده‌های ایشان؛

11. فعال‌سازی هیئت‌های ورزشی طلاب و راه‌اندازی مسابقات ورزشی؛
12. انجــام اقدامــات لازم جهــت خریــداری تجهیــزات و امکانــات ورزشــی جهــت بهره‌بــرداری واحدهــای 

آموزشــی حــوزه علمیــه قــم؛
13. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
14. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
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15. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
16. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
17. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

18. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
19. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور سلامت و امداد
1. پیگیــری امــور مرتبــط بــا تغذیــه طــاب و تخصیص ســرانه بــه واحدهــای آموزشــی مدیریت حــوزه علمیه 

؛ قم
ــزاری  ــور برگ ــه منظ ــن و ب ــپز و خادمی ــن، آش ــاب، رابطی ــه ط ــوان ب ــت فراخ ــات لازم جه ــام اقدام 2. انج

ــی؛ ــای آموزش کارگاه‌ه
ــه  ــی و معرفــی طــاب ب ــا مراکــز درمان ــه مــدارس در خصــوص قراردادهــای منعقــده ب 3. اطلاع‌رســانی ب

درمانــگاه؛
4. اطلاع‌رســانی بــه مــدارس و معرفــی مربــی جهــت برگــزاری دوره‌هــای مقدماتــی و تکمیلــی مرتبــط بــا 

ــر؛ ــازمان هلال‌احم س
5. معرفی طلاب نیازمند جهت بهره‌مندی از ظرفیت کمک‌هزینه‌های درمان هلال‌احمر؛

ــواده اســاتید، طــاب آســیب‌دیده، مبلغیــن و  ــا خان ــدار ب 6. انجــام اقدامــات لازم جهــت شناســایی و دی
روحانیــون معمــر و مســاعدت و تفقــد از ایشــان بــه همــراه اهــدای هدایــا؛

7. هماهنگی‌هــای لازم جهــت ارائــه مشــاوره‌ها و خدمــات حقوقــی و قضایــی بــه طــاب و خانواده‌هــای 
ایشان؛

8. شناسایی طلاب نیازمند جهت دریافت کمک‌های خیرین و ارائه خدمات لازم؛
9. انجــام اقدامــات لازم در خصــوص ارائــه خدمــات و تســهیلات ورزشــی بــه طــاب، اســاتید و خانواده‌های 

ایشان؛
10. همکاری در فعال‌سازی هیئت‌های ورزشی طلاب و راه‌اندازی مسابقات ورزشی؛

11. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف
امـــور‌صیانتی



نیاز به بررسی بیشتر
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عنوان فرآینـد: پذیرش طلاب جدیدالورود

    شرح وظایف
1. بررسی و تأیید نتیجه مصاحبه و مشاوره داوطلبین ورود به حوزه؛

2. هماهنگی تحقیقات، بازبینی و صحت سنجی داوطلبین ورود به حوزه؛
3. اعلام نظر به معاونت آموزش و داوطلبین؛

4. رسیدگی به اعتراضات و طرح مجدد در هسته گزینش.



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

316

شرح وظایف پست‌های امور صیانتی 
مدیریت حوزه علمیه قم

کارشناس مسئول امور صیانتی
1. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا و قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و 
نظــارت بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی اســتان و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد و 

ــه؛ ــای علمی ــت حوزه‌ه ــور صیان ــت ام ــه معاون ــی ب ــنهادهای اصلاح پیش
ــت  ــگیری و حفاظ ــد، پیش ــا، رص ــتعلامات، گزارش‌ه ــش و اس ــه گزین ــوط ب ــور مرب ــازی ام 2. هماهنگ‌س

مدیریــت حــوزه علمیــه قــم؛
3. انجام امور مربوط به تعیین صلاحیت طلاب، اساتید و کادر واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

ــی و  ــکاران علم ــاتید، هم ــم، اس ــه ق ــوزه علمی ــل در ح ــان تحصی ــی داوطلب ــت عموم ــی صلاحی 4. بررس
ــررات؛ ــن و مق ــوب قوانی ــی در چارچ اجرای

5. رســیدگی بــه گزارش‌هــا و شــکایات از طــاب، اســاتید و کادر واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم بــر 
اســاس ضوابــط و مقــررات؛

ــان و  ــا، ادی ــکولار، فرقه‌ه ــامی، س ــاب اس ــه و انق ــت فقی ــارض ولای ــل مع ــا و عوام ــایی جریان‌ه 6. شناس
جریان‌هــای منحــرف سیاســی، اجتماعــی، در حــوزه علمیــه قــم؛

7. آسیب‌شناســی مســتمر طــاب، اســاتید و کادر واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قم از حیث سیاســی، 
اجتماعــی و اخلاقــی و ارائــه راهــکار در جهــت کاهــش آســیب‌ها با انجــام اقدامات پیشــگیرانه؛

ــا رویکــرد ملاحظــات  8. ارائــه آموزش‌هــای لازم جهــت توانمندســازی کادر واحدهــای آموزشــی اســتان ب
صیانتــی؛

9. برنامه‌ریــزی و اجــرای نشســت‌ها و دوره‌هــای هم‌اندیشــی و دانش‌افزایــی در زمینه‌هــای مرتبــط جهــت 
طــاب و خانواده ایشــان؛

10. برنامه‌ریزی جهت حفظ و نگهداری اطلاعات و اسناد طبقه‌بندی‌شده و نیز اماکن و ابنیه؛
11. ارتباط و تعامل با دستگاه‌های امنیتی، حفاظتی و قضایی در سطح استان؛

12. رصــد، پایــش و پیگیــری مســائل و مشــکلات فــراروی مدیریــت حــوزه علمیــه قــم )طــاب، اســاتید، 
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مبلغــان، محققــان و کارکنــان واحدهــای حــوزوی( و انعــکاس آن بــه معاونــت امــور صیانــت؛
13. به‌روزرسانی بانک اطلاعات صیانتی حوزه علمیه قم در چارچوب مقررات؛

14. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

15. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
16. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

17. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

18. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
19. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

20. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور صیانتی
ــی،  ــای آموزش ــاب، کادر واحده ــاتید، ط ــم از اس ــتعلامات اع ــش و اس ــه گزین ــوط ب ــور مرب ــام ام 1. انج
داوطلبــان ورود بــه حــوزه، متقاضیــان بازگشــت بــه تحصیــل، کــد ارتباطــی، مــاده 1088و ... و ثبــت در 

ســامانه )شــامل تشــکیل پرونــده، مصاحبــه و تحقیقــات میدانــی(؛
2. مستندسازی گزارش‌ها و شکایات واصله در خصوص طلاب، اساتید و کادر حوزه علمیه قم؛

3. پاسخ به استعلامات نهادها و سازمان‌ها در چارچوب ضوابط و مقررات مربوطه؛
4. انجــام اقدامــات لازم در خصــوص به‌روزرســانی بانــک اطلاعــات صیانتــی حــوزه علمیــه قــم در چارچوب 

مقررات؛
ــا  ــم ب ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای آموزش ــاتید و کادر واحده ــاب، اس ــی ط ــای دانش‌افزای ــزاری دوره‌ه 5. برگ

ــی؛ ــات صیانت ــرد ملاحظ رویک
6. حفظ و نگهداری اطلاعات و اسناد طبقه‌بندی‌شده؛

7. پاســخگویی بــه مراجعیــن، تکریــم ارباب‌رجــوع و راهنمایــی ایشــان و حفــظ شــأن و منزلــت اســاتید و 
طــاب؛

8. تهیه پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
9. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف

ارتباطات و امور بین‌الملل 
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شرح وظایف پست‌های ارتباطات و امور 
بین‌الملل مدیریت حوزه علمیه قم

کارشناس مسئول ارتباطات و امور بین‌الملل
1. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا و قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و نظــارت 
بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد 

و پیشــنهادهای اصلاحــی بــه معاونــت ارتباطــات و امــور بین‌الملــل؛
ــا و  ــا نهاده ــم ب ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــی و فرهنگ ــای علم ــهیل همکاری‌ه ــور تس ــه منظ ــزی ب 2. برنامه‌ری
ســازمان‌ها و مراکــز اســامی کشــورهای همســایه مســتقر در قــم بــه منظــور ترویــج مکتــب اهــل بیــت 

ــل؛ ــور بین‌المل ــات و ام ــت ارتباط ــا معاون ــی ب ــا هماهنگ ــام( ب ــم الس )علیه
3. فراهــم نمــودن مقدمــات مربــوط بــه انعقــاد تفاهم‌نامه‌هــا و موافقت‌نامه‌هــای داخلــی و بین‌المللــی بــا 

هماهنگــی معاونــت ارتباطــات و امــور بین‌الملــل؛
4. مدیریــت برنامه‌هــای میهمانــان خارجــی حــوزه علمیــه قــم، بــا هماهنگــی ســایر معاونت‌هــا و مراجــع 

ذی‌ربــط؛
5. برنامه‌ریــزی بــه منظــور تقویــت رویکــرد بین‌المللــی در نظــام آموزشــی، پژوهشــی و تبلیغی حــوزه علمیه 

؛ قم
6. شناسایی فضلا و نخبگان حوزه علمیه قم دارای توانمندی حضور در عرصه بین‌الملل؛

7. برنامه‌ریزی جهت شبکه‌سازی فعالان همسو در عرصة بین‌الملل در سطح استان؛
8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
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12. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس ارتباطات و امور بین‌الملل
1. انجــام اقدامــات لازم جهــت تســهیل همکاری‌هــای علمــی و فرهنگــی حــوزه علمیــه قــم بــا نهادهــا و 

ســازمان‌ها و مراکــز اســامی کشــورهای همســایه مســتقر در قــم؛
2. همــکاری در راســتای فراهــم نمــودن مقدمــات مربــوط بــه انعقــاد تفاهم‌نامه‌هــا و توافق‌نامه‌هــای 

داخلــی و بین‌المللــی؛
3. برنامه‌ریــزی بــه منظــور تقویــت رویکــرد بین‌المللــی در نظــام آموزشــی، پژوهشــی و تبلیغی حــوزه علمیه 

؛ قم
4. شناسایی فضلا و نخبگان حوزه علمیه قم دارای توانمندی حضور در عرصه بین‌الملل؛

5. همکاری جهت شبکه‌سازی فعالان همسو در عرصة بین‌الملل در سطح استان؛
6. تهیه پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

7. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

9. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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شرح وظایف پست‌های موقوفات و منابع 
پایدار مدیریت حوزه علمیه قم

کارشناس مسئول موقوفات و منابع پایدار
1. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا و قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و 
نظــارت بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی اســتان و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد و 

ــه؛ ــدار حوزه‌هــای علمی ــع پای ــات و مناب ــر امــور موقوف ــه دفت پیشــنهادهای اصلاحــی ب
2. شناسایی، رصد و جذب منابع مالی پایدار برای حوزه علمیه قم؛

3. برنامه‌ریزی به منظور احیاء موقوفات موجود و ایجاد وقفیات جدید؛
4. تهیه و پیشنهاد منابع قابل وصول و ایجاد منابع درآمدی و شناسایی سرمایه‌گذار؛

5. پیگیری و نظارت بر تحقق وصول درآمدهای موقوفات؛
6. ایجــاد زمینه‌هــای لازم جهــت دریافــت منابــع مالــی، هدایــا و نــذورات و یــا تملــک امــوال از اشــخاص 

حقیقــی و حقوقــی؛
7. پیگیری امور حقوقی پیرامون ثبت موقوفات دارای معارض؛

8. فرهنگ‌سازی وصیت به »ثُلث اموال« یا »صلح نمودن اموال« به نفع حوزه‌های علمیه؛
9. برنامه‌ریــزی جهــت شناســایی، تشــویق و ایجــاد انگیــزه در خیّریــن و افــراد حقیقــی و حقوقــی در جهــت 

جــذب منابــع و درآمدها؛
10. نظارت میدانی بر انجام عملیات و تهیه گزارش جهت ارائه به مراجع بالادستی؛

11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
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16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس موقوفات و منابع پایدار
1. همکاری در راستای شناسایی، رصد و جذب منابع مالی پایدار برای حوزه علمیه قم؛

2. انجام اقدامات لازم به منظور احیاء موقوفات موجود و ایجاد وقفیات جدید؛
3. همــکاری در جهــت تهیــه و پیشــنهاد منابــع قابــل وصــول و ایجــاد منابــع درآمــدی و شناســایی 

ســرمایه‌گذار؛
4. همکاری جهت پیگیری و نظارت بر تحقق وصول درآمدهای موقوفات؛

5. همــکاری پیرامــون ایجــاد زمینه‌هــای لازم جهــت دریافــت منابــع مالــی، هدایــا و نــذورات و یــا تملــک 
امــوال از اشــخاص حقیقــی و حقوقــی؛

6. انجام اقدامات لازم در خصوص ثبت موقوفات دارای معارض؛
7. همــکاری جهــت شناســایی، تشــویق و ایجــاد انگیــزه در خیّریــن و افــراد حقیقــی و حقوقــی در جهــت 

جــذب منابــع و درآمدهــا؛
8. تهیه پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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شرح وظایف پست‌های مدیریت فناوری 
اطلاعات حوزه علمیه قم

مدیر فناوری اطلاعات
1. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا و قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و 
نظــارت بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی اســتان و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد و 

ــه؛ ــای علمی ــات حوزه‌ه ــاوری اطلاع ــز فن ــه مرک ــی ب ــنهادهای اصلاح پیش
2. به‌کارگیــری اســتانداردهای ایجــاد، گســترش و کاربــری فنــاوری اطلاعــات و اعمــال نظــارت بــر رعایــت 

آن در مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و واحدهــای تابعــه؛
3. راه‌انــدازی، راهبــری و مدیریــت فنــی و اســتقرار پایگاه‌هــای اطلاع‌رســانی مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و 

ــازی آن؛ بهینه‌س
4. پشــتیبانی فنــی از شــبکه‌ها، ســامانه‌ها و سیســتم‌های در اختیــار بخش‌هــای مختلــف مدیریــت حــوزه 

علمیــه قــم و ارائــه خدمــات ســخت‌افزاری و نرم‌افــزاری بــه واحدهــای تابعــه؛
5. ارتبــاط و تعامــل مؤثــر بــا مرکــز فنــاوری اطلاعات، به منظــور ارتقای ســطح خدمــات فناورانــه در مدیریت 

حــوزه علمیــه قم جهت جلوگیــری از مــوازی‌کاری؛
6. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

8. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
9. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

تحــت سرپرســتی؛
10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس مسئول شبکه و سخت‌افزار
ــم و  ــه ق ــوزه علمی ــت ح ــات مدیری ــاوری اطلاع ــبکه‌های فن ــاخت‌های ش ــر زیرس ــرل ب ــارت و کنت 1. نظ

ــه؛ ــای تابع واحده
2. کنتــرل و مدیریــت امنیــت زیرســاخت ارتباطی، ســامانه‌ها و ســرورهای مســتقر در مدیریت حــوزه علمیه 

و آنتی‌ویــروس نصب‌شــده بــر روی ســرورها و کلاینــت هــا؛
3. تهیــه و به‌روزرســانی مســتندات و اطلاعــات مربــوط بــه زیرســاخت‌های شــبکه رایانــه‌ای مدیریــت حــوزه 

علمیــه قــم و تهیــه گزارش‌هــای تخصصــی و متنــوع بــه صــورت دوره‌ای و مــوردی؛
4. بــرآورد، تهیــه و تنظیــم فهرســت فنــی قطعــات مــورد نیــاز بــه منظــور پشــتیبانی ســخت‌افزاری موجــود و 

انطبــاق قطعــات خریداری‌شــده بــا مشــخصات فنــی مــورد نظــر؛
5. برنامه‌ریــزی بــرای نگهــداری و نظــارت بــر ســخت‌افزارهای زیرســاختی و کنتــرل کارکــرد درســت ایــن 
تجهیــزات و پیگیــری به‌روزرســانی لایســنس هــا و ســخت‌افزارهای معیــوب در آن‌هــا همچــون فایــروال 

هــا، ســرورها، آنتــن هــا و ...؛
6. پاســخگویی بــه صــورت On Call در صــورت بــروز مشــکلات پیش‌بینی‌نشــده و خــارج از وقــت اداری در 

هر وقــت از شــبانه روز؛
ــل  ــزی، فای ــن مرک ــران، دامی ــت کارب ــون اینترن ــه همچ ــبکه پای ــامانه‌های ش ــر س ــارت ب ــرل و نظ 7. کنت

ــازمانی؛ ــنجر س ــازمانی و مس ــل س ــیرینگ، ایمی ش
ــزات  ــدازی تجهی ــب و راه‌ان ــاز و نص ــورد نی ــزات م ــانی تجهی ــد و به‌روزرس ــر خری ــارت ب ــی و نظ 8. کارشناس

تهیه‌شــده؛
9. کنترل و مدیریت اصلاح ساختار شبکه مدارس و مراکز موجود در قم و پشتیبانی از آن‌ها؛

ــان مراکــز و معاونت‌هــا و  ــت ســوئیچینگ و روتینــگ ارتباطــی می 10. پیگیــری اصــاح ســاختار و مدیری
واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم؛

11. بازدیــد میدانــی و دوره‌ای از امکانــات و تجهیــزات شــبکه و ســخت‌افزار مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و 
واحدهــای آموزشــی تابعــه؛

12. ارتباط و تعامل مستمر با ستاد جهت اجرای بهتر برنامه‌های ابلاغی و ارائه بازخورد؛
13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
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17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس شبکه و سخت‌افزار
1. کنتــرل زیرســاخت ارتباطــی، ســامانه‌ها و ســرورهای مســتقر در مدیریــت حــوزه علمیه قــم و آنتی‌ویروس 

نصب‌شــده بــر روی ســرورها و کلاینــت ها؛
2. همــکاری در تهیــه و به‌روزرســانی مســتندات و اطلاعــات مربــوط بــه زیرســاخت‌های شــبکه رایانــه ای 

مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و تهیــه گزارش‌هــای تخصصــی و متنــوع بــه صــورت دوره‌ای و مــوردی؛
3. پاســخگویی بــه صــورت On Call در صــورت بــروز مشــکلات پیش‌بینی‌نشــده و خــارج از وقــت اداری در 

هر وقــت از شــبانه‌روز؛
4. انجــام امــور مربــوط ســامانه‌های شــبکه پایه همچــون اینترنــت کاربران، دامیــن مرکزی، فایل شــیرینگ، 

ایمیل ســامانی و مســنجر سازمانی؛
ــا  5. مشــاوره و خدمــات پشــتیبانی در جهــت رفــع اشــکالات ســخت‌افزاری و در صــورت نیــاز، تعمیــر و ی

تعویــض قطعــات معیــوب؛
6. کارشناسی خرید و به‌روزرسانی تجهیزات مورد نیاز و نصب و راه‌اندازی تجهیزات تهیه‌شده؛

7. نصب، راه‌اندازی، نگهداری، عیب‌یابی و پشتیبانی سخت‌افزاری رایانه ها و دستگاه‌های جانبی؛
8. تهیه پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول راهبری خدمات فناورانه
1. نیازسنجی و تحلیل سامانه‌های مدیریت حوزه علمیه قم و ارائه روش‌های تهیه و تولید آن؛

2. ارائــه راهنمایــی و مشــاوره بــه واحدهــای تابعه مدیریت حــوزه علمیه قــم در حوزه مهندســی نرم‌افزارهای 
مــورد نیاز؛

3. شناســایی و ارائــه راهکارهــای مناســب جهــت بهره‌منــدی از خدمــات الکترونیکــی و هدایــت بــه ســمت 
ــازمان الکترونیکی؛ س

ــق  ــی از طری ــتم‌های اطلاعات ــزاری و سیس ــتیبانی نرم‌اف ــات پش ــن خدم ــت تأمی ــدام جه ــری و اق 4. پیگی
منابــع بیرونــی؛

5. پیگیــری نگهــداری و بهبــود مســتمر ســامانه‌های بــر خــط و بــرون خــط مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و 
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واحدهــای تابعــه؛
6. طراحــی و تدویــن راهبردهــای فناورانــه جهــت بهره‌منــدی حداکثــری واحدهــای تابعــه حــوزه علمیــه قم 

از ظرفیت‌هــای پیشــخوان حوزه‌هــای علمیــه؛
7. ارتباط و تعامل مستمر با ستاد جهت اجرای بهتر برنامه‌های ابلاغی و ارائه بازخورد؛

8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
9. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف
مدیریت‌برنامه‌ریزی و‌نظارت
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عنوان فرآینـد: ارزیابی عملکرد و رتبه‌بندی

    شرح وظایف
1. درخواست پیشنهاد شاخص‌های عملکردی از واحدهای تابعه مدیریت قم؛

2. بررسی، جمع‌بندی و تشکیل کمیته مربوطه؛
3. تهیه گزارش عملکرد و رتبه‌بندی واحدهای تابعه مدیریت قم.
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عدم تعریف ردیف
در ثمین

ابلاغ 
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عنوان فرآینـد: بودجه

    شرح وظایف
1. تدوین برنامه‌وبودجه پیشنهادی؛

2. برگزاری جلسه دفاع بودجه و تنظیم صورت‌جلسه؛
3. ثبت توافق‌نامه در سامانه ثمین و درخواست تخصیص.
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نیاز به اصلاح

ارائه
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عنوان فرآینـد: گزارش عملکرد برنامه پنج‌ساله

    شرح وظایف
1. درخواست گزارش عملکرد برنامه 5 ساله واحدهای تابعه مدیریت قم؛

2. بررسی اولیه و صحت سنجی گزارش‌های ارائه‌شده؛
3. جلسه دفاع از برنامه‌ها با واحدهای تابعه حوزه علمیه قم؛

4. اصلاح ارقام پیشنهادی و شاخص‌ها بر مبنای عملکرد؛
5. تهیه گزارش و ارائه به دفتر برنامه‌ریزی و نظارت.
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فعالیت‌های وظیفه‌ای مدیریت 
برنامه‌ریزی و نظارت حوزه علمیه قم

1. انجام امور مربوط به برنامه 5 ساله و آمایش سرزمینی؛
2. دریافت گزارش عملکردی و برنامه‌ای مستمر و منظّم از واحدهای ذی‌ربط؛

3. شناسایی نظام مسائل حوزه علمیه قم و ارائه راهکار پیشنهادی؛
4. پیگیری امور مربوط به ساختار و تشکیلات حوزه علمیه قم و واحدهای تابعه؛

5. پیشنهاد اصلاح فرآیندها و بهبود روش‌ها و دستورالعمل‌ها و ضوابط مرتبط با حوزه علمیه قم؛
6. ایجاد ظرفیت و استفاده از نظرات نخبگان و صاحب‌نظران در زمینة تحول؛

7. پیگیری امور مربوط به ارزیابی و رتبه‌بندی واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
8. دبیری شورای معاونین قم و پیگیری امور مرتبط با آن؛

9. پاسخگویی به مراجعات حضوری و تلفنی؛
10. پاسخگویی به مکاتبات اداری در قالب اتوماسیون؛

11. بررسی و کنترل قراردادهای و اسناد مالی؛
12. شرکت در جلسات.



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

341

شرح وظایف پست‌های مدیریت 
 برنامه‌ریزی و نظارت

مدیریت حوزه علمیه قم
مدیر برنامه‌ریزی و نظارت

1. تهیه و تنظیم طرح‌ها و برنامه‌های پیشنهادی بلندمدت و میان‌مدت منطبق با اسناد بالادستی؛
2. پیشنهادســازی اصــاح فرآیندهــا و بهبــود روش‌هــا و دســتورالعمل‌ها و ضوابــط بــا مشــارکت بخش‌هــای 

ذی‌ربط؛
ــت  ــب و دریاف ــری تصوی ــم و پیگی ــه ق ــوزه علمی ــت ح ــه مدیری ــم برنامه‌وبودج ــه و تنظی ــر تهی ــارت ب 3. نظ

ــه؛ ــوب مربوط ــارات مص اعتب
4. برنامه‌ریزی و مدیریت امور مربوط به تخصیص و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه؛

5. نظارت بر نحوه انجام برنامه‌ها، فعالیت‌ها، آیین‌نامه‌ها و ارزیابی آن‌ها؛
6. ایجاد ظرفیت و استفاده از نظرات نخبگان و صاحب‌نظران در زمینهٔ تحول در حوزه علمیه قم؛

7. انجام امور مربوط به برنامه 5 ساله و آمایش سرزمینی حوزه علمیه قم؛
8. نظــارت بــر اهتمــام هــر یــک از معاونت‌هــا و مدیریت‌هــای تابعــه حــوزه علمیــه قــم نســبت بــه پیگیــری 

کلیــه وظایــف مصــوب؛
9. دریافت گزارش عملکردی و برنامه‌ای مستمر و منظّم از واحدهای مربوطه؛

10. کنترل و نظارت بر هزینه کرد اعتبارات برنامه‌ها؛
11. دبیری شورای معاونین و پیگیری امور مرتبط با آن؛

12. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس
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16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول برنامه‌وبودجه
1. تهیه و تنظیم برنامه‌وبودجه سالانه مدیریت حوزه علمیه قم؛

2. پیگیری تصویب برنامه‌ها و بودجه مربوطه و دریافت اعتبارات مصوب آن‌ها؛
3. برنامه‌ریزی و انجام امور مربوط به تخصیص و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه؛

4. انجام امور مربوط به برنامه 5 ساله و آمایش سرزمینی حوزه علمیه قم؛
5. کنترل و نظارت بر هزینه کرد اعتبارات برنامه‌های واحدهای تابعه حوزه علمیه قم؛

6. ارتباط و تعامل مستمر با ستاد جهت اجرای بهتر برنامه‌های ابلاغی و ارائه بازخورد؛
7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

8. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
9. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

تحــت سرپرســتی؛
10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس برنامه‌وبودجه
1. انجام امور مربوط به تخصیص و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه؛

2. همکاری در انجام امور مربوط به برنامه 5 ساله و آمایش سرزمینی حوزه علمیه قم؛
3. نظارت بر هزینه کرد اعتبارات برنامه‌های واحدهای تابعه حوزه علمیه قم؛

4. ارائــه خدمــات کارشناســی در خصــوص برنامه‌ریــزی، بودجــه و تخصیــص اعتبــار بــه واحدهــای تابعــه 
حــوزه علمیــه قــم در چارچــوب وظایــف؛

5. همکاری در تدوین اسناد راهبردی واحدهای مدیریت حوزه علمیه قم؛
6. اخذ مجوزهای لازم جهت صدور تخصیص اعتبار؛

7. دریافــت و بررســی پیشــنهاد بودجــه واحدهــای مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و برگــزاری جلســات دفــاع 
بودجــه در ســطوح کارشناســی؛

ــزی ســایر واحدهــای مدیریــت حــوزه علمیــه قــم  ــی و برنامه‌ری ــا کارشناســان مال ــر کاری ب 8. ارتبــاط مؤث

فرآیندنگاری و کارسنجی مدیریت حوزه علمیه استان تهران
مدیریت حوزه علمیه استان تهران
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جهــت ارائــه یــا دریافــت مشــاوره؛
9. تهیــه و تنظیــم فرم‌هــا و اطلاعــات بودجــه‌ای مربــوط بــه برنامه‌هــا )اعــم از پیشــنهاد بودجــه، تفصیــل 

بودجــه، عملکــرد و ...(؛
10. مطالعــه و به‌کارگیــری قوانیــن، مقــررات، دســتورالعمل‌ها و بخشــنامه‌های ابلاغــی مربــوط بــه 

برنامه‌وبودجــه؛
11. تهیه پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

12. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول نظارت و ارزیابی
1. نظــارت بــر نحــوه انجــام برنامه‌هــا، فعالیت‌هــا، آیین‌نامه‌هــا و ارزیابــی آن‌هــا در مدیریــت حــوزه علمیــه 

؛ قم
2. دریافت گزارش عملکردی و برنامه‌ای مستمر و منظّم از واحدهای تابعه مدیریت حوزه علمیه قم؛

3. نظــارت بــر اهتمــام هــر یــک از معاونت‌هــا و مدیریت‌هــای تابعــه حــوزه علمیــه قــم نســبت بــه پیگیــری 
کلیــه وظایــف مصــوب و ارائــه گــزارش بــه مســئول مافــوق؛

4. پیگیــری دریافــت اطلاعــات مــورد نیــاز نظام‌هــای ارزیابــی از واحدهــای مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و 
واحدهــای آموزشــی تابعــه؛

5. ارائه مشاوره کارشناسی به مراجعین در خصوص گزارش‌های عملکرد )تلفنی و حضوری(؛
6. ارتباط و تعامل مستمر با ستاد جهت اجرای بهتر برنامه‌های ابلاغی و ارائه بازخورد؛

7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف

حوزه ریاست
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شرح وظایف پست‌های حوزه ریاست 
مدیریت حوزه علمیه قم

Ø مدیر حوزه ریاست
1. ایجــاد تمهیــدات لازم بــرای ارتبــاط مؤثــر بیــن مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و دفاتــر مراجــع عظــام تقلیــد 

مدظلّهــم و شــخصیت‌های علمــی و فرهنگــی برجســته مســتقر در قــم؛
2. برنامه‌ریــزی تقویــم کاری ســالانه و روزانــه، تنظیــم ملاقات‌هــا، بازدیدهــا، ســفرها، جلســات و 

مصاحبه‌هــای قائم‌مقــام مدیــر حــوزه علمیــه قــم؛
3. برنامه‌ریزی و هماهنگی انجام امور تشریفات مرتبط با میهمان قائم‌مقام مدیر حوزه علمیه قم؛

4. ایجــاد ارتبــاط ســازمانی مناســب بیــن قائم‌مقــام مدیــر حــوزه علمیــه قــم، معاونیــن، مدیــران و ســایر 
ــه قــم؛ شــخصیت‌های حقیقــی و حقوقــی حــوزه علمی

ــا کمیته‌هــا و شــوراهای مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و  5. پیگیــری تشــکیل و انجــام کلیــه امــور مرتبــط ب
تنظیــم نهایــی مصوبــات جهــت ابــاغ؛

ــا طــاب،  ــر حــوزه علمیــه قــم ب 6. ســاماندهی و زمان‌بنــدی مناســب ارتباطــات عمومــی قائم‌مقــام مدی
اســاتید و ســایر عوامــل علمــی و مدیریتــی حــوزه علمیــه قــم؛

7. مدیریــت در انجــام کلیــه مکاتبــات و پیگیری‌هــا در محــدوده امــور مدیریتــی و کارکــردی در چارچــوب 
ارجاعــات، مصوبــات، دســتورالعمل‌ها، ضوابــط، مقــررات و ســایر مــوارد بــه صــورت نظام‌مند با اســتفاده 

از فناوری‌هــای نویــن؛
8. حضــور در جلســات، کارگروه‌هــا، کمیته‌هــا و ... در مــوارد ارجاعــی و یــا تفویضــی قائم‌مقــام مدیــر حــوزه 

علمیــه قم؛
9. پاســخگویی مناســب بــه مراجعیــن و هدایــت و راهنمایــی آنــان جهت حل و فصل مشــکلات و رســیدگی 

ــه تقاضاها؛ ب
10. ساماندهی امور دبیرخانه قم و نظارت بر مکاتبات اداری، ثبت و بایگانی اسناد سازمانی؛

11. ایجــاد هماهنگــی و نظــارت بــر برگــزاری نمایشــگاه دســتاوردها و توفیقــات حــوزه علمیــه قــم در ابعــاد 
؛ مختلف
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ــا حصــول نتیجــه از معاونت‌هــا و  12. پیگیــری کلیــه امــور ارجاعــی قائم‌مقــام مدیــر حــوزه علمیــه قــم ت
ــاوره‌های لازم؛ ــه مش ــوردی و دوره‌ای و ارائ ــورت م ــه ص ــان ب ــه ایش ــزارش ب ــه گ ــم و ارائ ــا و تنظی مدیریت‌ه

13. شناسایی خلأهای قانونی در بخش حوزه ریاست و ارائه پیشنهاد‌های اصلاحی و تکمیلی؛
14. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

15. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
16. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
17. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

18. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
19. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول مراجعات و هماهنگی‌ها
ــای  ــات و مصاحبه‌ه ــفرها، جلس ــا، س ــا، بازدیده ــت ملاقات‌ه ــای لازم جه ــزی و هماهنگی‌ه 1. برنامه‌ری

قائم‌مقــام مدیــر حــوزه علمیــه قــم؛
ــر حــوزه  ــان دفتــر قائم‌مقــام مدی ــا میهمان 2. انجــام اقدامــات لازم در خصــوص امــور تشــریفات مرتبــط ب

علمیــه قــم؛
3. پیگیری انجام کلیه امور مرتبط با کمیته‌ها و شوراهای مدیریت حوزه علمیه قم؛

4. زمان‌بنــدی مناســب ارتباطــات عمومــی قائم‌مقــام مدیــر حــوزه علمیــه قــم بــا طــاب، اســاتید و ســایر 
عوامــل علمــی و مدیریتــی حــوزه علمیــه قــم؛

5. پاســخگویی مناســب بــه مراجعیــن و هدایــت و راهنمایــی آنــان جهت حل و فصل مشــکلات و رســیدگی 
ــه تقاضاها؛ ب

6. پیگیــری کلیــه امــور ارجاعــی مســئول مافــوق تــا حصــول نتیجــه از معاونت‌هــا و مدیریت‌هــا و تنظیــم و 
ارائــه گــزارش بــه ایشــان بــه صــورت مــوردی و دوره‌ای و ارائــه مشــاوره‌های لازم؛

7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
8. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

9. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
تحــت سرپرســتی؛

10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس مراجعات و هماهنگی‌ها
1. هماهنگی‌های لازم جهت ملاقات‌ها، بازدیدها و جلسات قائم‌مقام مدیر حوزه علمیه قم؛

ــر  ــام مدی ــر قائم‌مق ــای دفت ــا میهمان‌ه ــط ب ــریفات مرتب ــور تش ــوص ام ــات لازم در خص ــری اقدام 2. پیگی
حــوزه علمیــه قــم؛

3. پیگیری انجام امور مرتبط با کمیته‌ها و شوراهای مدیریت حوزه علمیه قم؛
4. همکاری در راستای زمان‌بندی مناسب ارتباطات عمومی قائم‌مقام مدیر حوزه علمیه قم؛

5. پاســخگویی مناســب بــه مراجعیــن و هدایــت و راهنمایــی آنــان جهت حل و فصل مشــکلات و رســیدگی 
ــه تقاضاها؛ ب

6. پیگیــری کلیــه امــور ارجاعــی مســئول مافــوق تــا حصــول نتیجــه از معاونت‌هــا و مدیریت‌هــا و تنظیــم و 
ارائــه گــزارش بــه ایشــان بــه صــورت مــوردی و دوره‌ای و ارائــه مشــاوره‌های لازم؛

7. تهیه پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
8. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول مکاتبات و �پیگیری‌ها
1. تهیه و پیشنهاد برنامه‌ها، ضوابط، مقررات و فرآیندهای کاری در امور مکاتبات و پیگیری‌ها؛

ــردی در  ــی و کارک ــور مدیریت ــدوده ام ــا در مح ــات و پیگیری‌ه ــه مکاتب ــام کلی ــت انج ــزی جه 2. برنامه‌ری
چارچــوب ارجاعــات، مصوبــات، دســتورالعمل‌ها، ضوابــط، مقــررات و ســایر مــوارد بــه صــورت نظام‌منــد 

ــن؛ ــای نوی ــت فناوری‌ه ــدی از ظرفی ــا بهره‌من ب
ــا و  ــن معاونت‌ه ــی بی ــاد هماهنگ ــا ایج ــا ب ــات و پیگیری‌ه ــه مکاتب ــکیل کمیت ــت تش ــزی جه 3. برنامه‌ری
مدیریت‌هــای ذیــل حــوزه علمیــه قــم در جهــت ارتقــاء ســطح کارایــی و اثربخشــی فعالیت‌هــا و اقدامــات؛

4. شناسایی مشکلات و موانع اجرای امور و ارائه پیشنهاد جهت بهبود وضعیت؛
ــه  ــوازی در کلی ــای م ــام فعالیت‌ه ــری از انج ــدف جلوگی ــا ه ــی ب ــور مکاتبات ــق ام ــی دقی ــد و ارزیاب 5. رص

ــطوح؛ س
6. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

7. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
8. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

تحــت سرپرســتی؛
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9. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مکاتبات و �پیگیری‌ها
1. انجــام کلیــه مکاتبــات و پیگیری‌هــا در محــدوده امــور مدیریتــی و کارکــردی در چارچــوب ارجاعــات، 
ــدی از  ــا بهره‌من ــد ب ــورت نظام‌من ــه ص ــوارد ب ــایر م ــررات و س ــط، مق ــتورالعمل‌ها، ضواب ــات، دس مصوب

ــن؛ ــای نوی ــت فناوری‌ه ظرفی
2. انجــام اقدامــات لازم جهــت تشــکیل کمیتــه مکاتبــات و پیگیری‌هــا بــا ایجــاد هماهنگی بیــن معاونت‌ها 
ــا و  ــی فعالیت‌ه ــی و اثربخش ــطح کارای ــای س ــت ارتق ــم در جه ــه ق ــوزه علمی ــل ح ــای ذی و مدیریت‌ه

اقدامــات؛
3. همکاری در جهت شناسایی مشکلات و موانع اجرای امور و ارائه پیشنهاد جهت بهبود وضعیت؛

4. انجــام اقدامــات لازم در راســتای رصــد دقیــق امــور مکاتباتــی بــا هــدف جلوگیــری از انجــام فعالیت‌های 
مــوازی در کلیه ســطوح؛

5. تهیه پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
6. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

7. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
8. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول دبیرخانه
1. ساماندهی و انجام امور دبیرخانه حوزه علمیه قم و مکاتبات اداری، ثبت و بایگانی اسناد مربوطه؛

2. برنامه‌ریــزی و نظــارت بــر رعایــت اصــول و رده مکاتباتــی و طبقه‌بنــدی مراســات در تعامــل بــا دبیرخانــه 
ــتاد مرکزی؛ س

3. دریافت، ثبت، شماره‌گذاری و ارسال کلیه نامه‌ها و مکاتبات برون‌سازمانی حوزه علمیه قم؛
4. ایجاد بایگانی مناسب با رعایت مسائل فنی، حفاظتی و محرمانگی مکاتبات و مراسلات؛

5. پیگیری مراسلات تا حصول اطمینان از وصول به مقصد؛
6. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

7. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
8. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

تحــت سرپرســتی؛
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9. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس دبیرخانه
1. پرینت و تنظیم نامه‌های کارتابل جهت تقدیم به قائم‌مقام مدیر حوزه علمیه قم؛

2. ارجاع و انجام پاراف نامه‌های عادی و محرمانه قائم‌مقام مدیر حوزه علمیه قم؛
3. ثبت پیش‌نویس نامه‌های صادره با امضای مدیر حوزه علمیه قم و قائم‌مقام ایشان؛

4. ثبت ‌نامه‌های وارده و صادره به همراه اسکن آن‌ها؛
5. انجام بایگانی فیزیکی نامه‌های مدیریت حوزه علمیه قم و دیگر بخش‌ها مربوطه؛

6. کپی برابر با اصل کردن مدارک تحصیلی طلاب با هماهنگی معاونت آموزش؛
7. پاسخ‌گویی به ارباب رجوع و همکاران به صورت حضوری و تلفنی؛

8. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول روابط عمومی
1. تعامــل مؤثــر بــا شــورای هماهنگــی تبلیغــات اســامی اســتان جهــت انجــام امــور فراســازمانی و ارائــه 

گــزارش مســتمر تصمیمــات؛
2. اجــرای دقیــق برنامــه و تقویــم ســالانه مراســم و مناســبت‌های مذهبــی، حــوزوی و ملــی متناســب بــا 

ــا هماهنگــی مراجــع ذی‌ربــط؛ ماه‌هــای شمســی، قمــری و میــادی ب
3. برگزاری نشست‌ها و همایش‌ها در سطح مدیریت حوزه علمیه قم، در چارچوب اهداف و وظایف؛

4. برگزاری نمایشگاه دستاوردها و توفیقات مدیریت حوزه علمیه قم در ابعاد مختلف؛
5. ایجاد ارتباط و تعامل مؤثر و نظام‌مند با روابط عمومی سایر سازمان‌ها و نهادها در سطح استان؛

ــع  ــان و جوام ــه مخاطب ــم ب ــه ق ــوزه علمی ــای ح ــا و فعالیت‌ه ــی از رویداده ــانی وگزارش‌ده 6. اطلاع‌رس
هــدف؛

7. همــکاری و تعامــل بــا رســانه‌ها و ســایت‌های خبــری بــرای انتشــار اخبــار حوزه علمیــه قــم در زمینه‌های 
مختلف؛

8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
9. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
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10. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

11. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
12. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

13. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس روابط عمومی
1. اجــرای دقیــق برنامــه و تقویــم ســالانه مراســمات و مناســبت‌های مذهبــی، حــوزوی و ملــی متناســب بــا 

ماه‌هــای شمســی، قمــری و میــادی بــا هماهنگــی مراجــع ذی‌ربــط؛
ــی و  ــا هماهنگ ــوب، ب ــد مص ــق فرآین ــم طب ــه ق ــوزه علمی ــرش ح ــات پذی ــانی و تبلیغ ــام اطلاع‌رس 2. انج

ــزی؛ ــتاد مرک ــی س ــط عموم ــکاری رواب هم
3. انجــام مقدمــات دیدارهــای مدیــر حــوزه علمیــه قــم یــا قائم‌مقــام ایشــان بــا شــخصیت‌های حقیقــی و 

حقوقــی در تعامــل و هماهنگــی بــا ارتباطــات و امــور بین‌الملــل و حــوزه ریاســت؛
4. همکاری در برگزاری همایش‌ها و نشست‌های مدیریتی )درون و برون‌سازمانی(؛

5. پیگیری برگزاری نمایشگاه دستاوردها و توفیقات حوزه علمیه قم در ابعاد مختلف؛
6. پوشــش صوتــی، تصویــری و خبــری مدیــر و معاونت‌هــای حــوزه علمیــه قــم در ســطح اســتان و تدویــن و 

آماده‌ســازی آن‌هــا؛
ــم و  ــوزوی، مراس ــات ح ــا )در تجمع ــب آن‌ه ــا و نص ــی بنره ــاپ و طراح ــت چ ــی جه ــام هماهنگ 7. انج

بزرگداشــت علمــاء و بــزرگان و ...(؛
8. انجام هماهنگی‌های لازم با خبرگزاری‌ها و رسانه‌های جمعی؛

9. انجام هماهنگی‌های با سازمان‌های خدمات عمومی جهت تأمین امنیت همایش‌ها و کنگره‌ها؛
10. تهیه پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

11. همکاری در تهیه بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
12. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

13. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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فرآیندها و شرح وظایف

معاونت منابع انسانی و پشتیبانی



شروع

پایان

ارسال

امریه
برنامه اي-ساعتی 

پرسنل رسمی

ارسال

تایید

تایید

تایید

معرفی

ارسال
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عنوان فرآینـد: جذب نیروی انسانی

    شرح وظایف
1. بررسی نیروی پیشنهادی و یا فراخوان؛

2. انجام استعلامات مربوطه از امور صیانتی؛
3. انجام امور مربوط به کارگزینی نیرو.
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شروع

پایان

سازمانی

ارائه

برنامه اي
امریه

کارمند

ارسال

ارائه

کارمند

بایگانی

ارائه

نیروي 
امریه

ارسال
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عنوان فرآینـد: پایان کار- تسویه

    شرح وظایف
1. ارائه فرم تسویه حساب به کارمند؛

2. اعلام عدم نیاز و انجام امور مربوط به اتمام قرارداد و پروژه؛
3. تنظیم و تجمیع گزارش‌های سه‌ماهه؛

4. بایگانی مستندات.
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شروع

پایان

کارکنان
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عنوان فرآینـد: پشتیبانی اردوها

    شرح وظایف
1. اطلاع‌رسانی برگزاری اردو به کارکنان؛

2. تهیه لیست، هماهنگی مکان و تدارکات؛
3. برگزاری برنامه‌های فرهنگی ورزشی با هماهنگی معاونت منابع انسانی و پشتیبانی ستاد.
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شروع

پایان

ارسال
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عنوان فرآینـد: پرداخت‌ها

    شرح وظایف
1. بررسی اعتبار و تخصیص و قوانین؛

2. تشخیص نوع معامله؛
3. صدور سند؛

4. ثبت پرداخت )اینترنتی چک و نقدی(؛
5. امضاء و دستور پرداخت؛

6. پرداخت )واریز به حساب( و ثبت در سیستم نوسا و بایگانی.
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شروع

پایان

معامله متوسط 

معامله جزء

مناقصه –معامله کلان 
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عنوان فرآینـد: خرید ملزومات

    شرح وظایف
1. بررسی درخواست‌های واصله؛

2. تعیین نوع معامله )جزء، متوسط و کلان(؛
3. انجام استعلام بها جهت معاملات متوسط؛

4. برگزاری مناقصه جهت معاملات کلان؛
5. خرید و ثبت در سیستم انبار؛

6. الصاق برچسب اموال و ثبت در سیستم جمع داری؛
7. تحویل کالا به واحد درخواست‌کننده؛

8. بررسی صلاحیت شرکت‌ها و دعوت به مناقصه؛
9. تصمیم‌گیری و انتخاب شرکت منتخب )کمیسیون معاملات(؛

10. انعقاد قرارداد و خرید کالا.
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شروع

پایان

عدم توافق

فاقد سند

سند قدیمی

تک برگ

توافق

بایگانی
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عنوان فرآینـد: ثبت و صدور اسناد حقوقی

    شرح وظایف
1. درخواست اسناد مالکیت از واحدهای آموزشی و بررسی اسناد واصله؛

2. پیگیــری امــور ثبتــی و صــدور ســند پــس از ارتبــاط و توافــق بــا دســتگاه مربوطــه در مالکیت‌هــای فاقــد 
؛ سند

3. پیگیری امور ثبتی و صدور سند در مالکیت‌های دارای سند قدیمی؛
4. ثبــت اســناد بــه نــام حــوزه و بایگانــی آن و به نــام غیر حــوزه و دریافت مســتند تصــرف آن در مالکیت‌های 

دارای ســند تک‌بــرگ.
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شروع

پایان

ابلاغ اعتبار مصوب

ه اسناد خزان
نقد

نامه
واریز به 
حساب

واریز به حساب

ئه گزارش ارا

ارتباط

تایید

واریز به حساب

ئه گزارش ارا

ارسال

ارسال

ارسال
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عنوان فرآینـد: تعمیر و تجهیز

    شرح وظایف
1. شناسایی تعمیرات و تجهیزات لازم و صحت سنجی؛

2. شرکت در جلسات کمیته برنامه‌ریزی شهرستان؛
3. ارتبــاط بــا ســازمان برنامه‌وبودجــه جهــت صــدور موافقت‌نامــه عمرانــی )ابــاغ اعتبــار مصــوب و صــدور 

تخصیص(؛
4. برگزاری مناقصه محدود؛

5. شناسایی پیمانکار و عقد قرارداد؛
6. گزارش عملیات اجرایی در خصوص پروژه مورد نظر به معاونت منابع انسانی و پشتیبانی ستاد؛

7. تهیه اسناد مثبته و ارسال به سازمان برنامه‌وبودجه استان.
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عنوان فرآینـد: احداث واحدهای آموزشی

    شرح وظایف
1. ارائه مستندات لازم جهت بررسی درخواست احداث در شورای مشورتی استان؛

2. تملک زمین، تهیه نقشه و ارسال به معاونت منابع انسانی و پشتیبانی ستاد؛
3. پیگیری اخذ مجوز ماده 23؛

4. شرکت در جلسات کمیته برنامه‌ریزی شهرستان؛
5. ارتبــاط بــا ســازمان برنامه‌وبودجــه جهــت صــدور موافقت‌نامــه عمرانــی )ابــاغ اعتبــار مصــوب و صــدور 

تخصیص(؛
6. برگزاری مناقصه محدود؛

7. شناسایی پیمانکار و عقد قرارداد؛
8. گزارش عملیات اجرایی در خصوص پروژه مورد نظر به معاونت منابع انسانی و پشتیبانی ستاد؛

9. تهیه اسناد مثبته و ارسال به سازمان برنامه‌وبودجه استان.



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

370

سایر فعالیت‌های معاونت منابع انسانی و 
پشتیبانی حوزه علمیه قم

1. انجام اقدامات لازم در خصوص آموزش کارکنان؛
2. نظارت بر فعالیت‌های کارکردی پرسنل؛

3. مطالعه و تلاش در جهت پیاده‌سازی و نظارت بر قوانین و مقررات مرتبط؛
4. انجام امور مربوط به وسایل نقلیه و سفارشات موتوری کارمندان؛

5. انجام امور مربوط به کارپردازی، پرداخت قبوض و خرید؛
6. انجام امور تدارکات مربوط به جلسات و مراسمات؛

7. انجام امور مربوط به تعمیر و نگهداری اعم از خودرو و ساختمان؛
8. انجام خدمات عمومی شامل نظافت، پذیرایی، نگهبانی و ...؛

9. انجام امور مربوط به انبار؛
10. انجام پیگیری‌های مربوط به خدمات رفاهی کارکنان؛

11. تهیه و ارائه گزارش‌های، ترازها، حساب‌ها و صورت‌های مالی به مراجع بالادستی؛
12. انجــام امــور مربــوط بــه انشــعابات مــدارس ازجمله درخواســت و بررســی مســتندات مــدارس، پیگیری 

بــه نــام زدن و انجــام امــور اداری مرتبــط بــا آن.
13.  امور حقوقی:

- ارائه مشاوره‌های حقوقی و تهیه پیش‌نویس در قراردادهای مدارس با افراد؛
- حضــور در محاکــم قضایــی و رفــع ابهــام و دفــاع از حقــوق بــه همــراه نــگارش لایحــه دفاعیــه در شــکایات 

وارده از مدیریــت اســتان؛
- ارائه مشاوره حقوقی به کارمندان، طلاب، اساتید و خانواده‌های ایشان در سایر زمینه‌ها.
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شرح وظایف پست‌های معاونت منابع 
انسانی و پشتیبانی حوزه علمیه قم

معاون منابع انسانی و پشتیبانی
1. اجــرای سیاســت‌ها، برنامه‌هــا و قوانیــن و مقــررات ابلاغــی مرکــز مدیریــت حوزه‌هــای علمیــه و 
نظــارت بــر حُســن اجــرای آن در واحدهــای آموزشــی اســتان و هماهنگ‌ســازی آن‌هــا و ارائــه بازخــورد و 

پیشــنهادهای اصلاحــی بــه معاونــت منابــع انســانی و پشــتیبانی ســتاد؛
ــا مدیریــت برنامه‌ریــزی و نظــارت قــم، در زمینــه تهیــه و تنظیــم برنامه‌وبودجــه  2. مشــارکت و همــکاری ب

ســالانه حــوزه علمیــه قــم؛
3. توزیع اعتبارات، بر اساس تخصیص‌های صادره از سوی مدیریت برنامه‌ریزی و نظارت قم؛

ــوزش،  ــری، آم ــامل: به‌کارگی ــم ش ــت ق ــتقر در مدیری ــانی مس ــع انس ــه مناب ــوط ب ــور مرب ــری ام 4. پیگی
ــتمزد و ...؛ ــوق و دس ــی، حق ــور رفاه ــیابی، ام ارزش

5. مدیریــت بــر منابــع و مصــارف مالــی و انجــام امــور مالــی )از قبیــل حســابداری، پرداخــت و دریافت‌هــا( 
بــر اســاس ضوابــط مالــی و معاملاتــی؛

ــر اســاس  ــر جمــع‌داری، کنتــرل و نگهــداری امــوال و دارایی‌هــا و اوراق بهــادار، ب 6. پیگیــری و نظــارت ب
مصــوب؛ آیین‌نامه‌هــای 

7. انجــام امــور عمومــی حــوزه علمیه قــم، اعم از خدمــات عمومی، کارپــردازی، تــدارکات، انبار، تأسیســات 
و نقلیه؛

ــه  ــوب و تهی ــای مص ــرارداد طرح‌ه ــاد ق ــم، انعق ــه ق ــوزه علمی ــی ح ــای عمران ــنهاد طرح‌ه ــه و پیش 8. تهی
ــرفت کار؛ ــزارش پیش گ

9. بررسی نقشه طرح‌های عمرانی مدیریت حوزه علمیه قم و نظارت بر کیفیت اجرای آن؛
10. برنامه‌ریزی برای حفظ و نگهداری املاک و مستغلات حوزه علمیه قم و نظارت بر آن‌ها؛

11. ارتباط و تعامل با سازمان‌ها و نهادها در راستای وظایف مصوّب؛
12. ارتباط و تعامل مستمر با ستاد جهت اجرای بهتر برنامه‌های ابلاغی و ارائه بازخورد؛

13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
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14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور دفتری
1. هماهنگی و تنظیم جلسات، ملاقات‌ها و مأموریت‌های مسئول مافوق؛

2. تنظیم پیش‌نویس نامه‌ها و مکاتبات؛
ــا  ــا ت ــری آن‌ه ــه و پیگی ــای مربوط ــه واحده ــات ب ــایر مکاتب ــا و س ــا، گزارش‌ه ــع نامه‌ه ــک و توزی 3. تفکی

حصــول نتیجــه؛
4. ابلاغ دستورات صادره مدیر به اشخاص و واحدهای ذی‌ربط و در صورت لزوم پیگیری آن‌ها؛

5. آماده نمودن سوابق مربوط به جلسات برای اطلاع و مطالعه قبلی مسئول مافوق؛
6. تلخیص گزارش‌های واصله و ارائه آن به مسئول مافوق؛

7. انجام امور مربوط به برگزاری و پیگیری جلسات شورای مدیران معاونت؛
8. پیگیری امور ارجاعی از سوی مدیر و ارائه گزارش لازم به ایشان؛

9. پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی ایشان؛
10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول منابع انسانی
1. پیگیــری و نظــارت بــر امــور مربــوط بــه جــذب، به‌کارگیــری، انعقــاد قــرارداد و تشــکیل پرونــده کارکنــان 

مدیریــت حــوزه علمیــه قــم؛
2. پیگیری و نظارت بر امور مرتبط با آموزش و ارزشیابی کارکنان مدیریت حوزه علمیه قم؛

ــنهادی  ــای پیش ــات نیروه ــرای انتصاب ــغلی ب ــرفت ش ــرایط و پیش ــراز ش ــق اح ــت تطبی ــکاری جه 3. هم
ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــت ح ــه مدیری ــای تابع واحده

4. همــکاری در راســتای نیازســنجی و اجــرای دوره‌هــای آموزشــی ضمــن خدمــت مدیــران و کارکنــان حوزه 
ــه قم؛ علمی

5. پیگیری و نظارت بر امور مربوط به ثبت تردد و گزارش کارکرد کارکنان مدیریت حوزه علمیه قم؛
ــان  ــان کار کارکن ــویه و پای ــتعفا، تس ــال، اس ــی، انتق ــون جابجای ــای لازم پیرام ــری و هماهنگی‌ه 6. پیگی
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ــه قــم؛ مدیریــت حــوزه علمی
7. پیگیری و نظارت بر امور مربوط به ارائه تسهیلات رفاهی به کارکنان مدیریت حوزه علمیه قم؛

8. پیگیری‌هــای لازم در خصــوص بیمــه پایــه، تکمیــل درمــان و عمــر و حــوادث کارکنــان حــوزه علمیــه قــم 
ــای تابعه؛ و واحده

9. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

10. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
11. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

12. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

13. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
14. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

15. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
16. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس منابع انسانی
ــان  ــده کارکن ــکیل پرون ــرارداد و تش ــاد ق ــری، انعق ــذب، به‌کارگی ــه ج ــوط ب ــور مرب ــام ام ــری و انج 1. پیگی

مدیریــت حــوزه علمیــه قــم؛
2. پیگیری و انجام امور مربوط به آموزش و ارزشیابی کارکنان مدیریت حوزه علمیه قم؛

3. پیگیری و انجام امور مربوط به ثبت تردد و گزارش کارکرد کارکنان مدیریت حوزه علمیه قم؛
4. پیگیــری و انجــام امــور مربــوط بــه جابجایــی، انتقــال، اســتعفا، تســویه و پایــان کار کارکنــان مدیریــت 

حــوزه علمیــه قــم؛
5. پیگیری و انجام امور مربوط به ارائه تسهیلات رفاهی به کارکنان مدیریت حوزه علمیه قم؛

6. پیگیــری و همــکاری در خصــوص بیمــه پایــه، تکمیــل درمــان و عمــر و حــوادث کارکنــان مدیریــت حــوزه 
ــه قم؛ علمی

7. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
8. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

9. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
10. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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مدیر مالی
1. تطبیق عملیات مالی با مقررات و مصوبات و استانداردهای پذیرفته‌شده حسابداری؛

2. پیگیری اعتبارات و تخصیص‌های صادره و تطبیق هزینه‌ها با برنامه‌های مصوب؛
3. تهیــه و تنظیــم صورت‌هــای مالــی، اظهارنامــه مالیاتــی و گزارش‌هــای تحلیلــی از وضعیــت حســاب‌ها 

ــی؛ و نســبت‌های مال
ــررات و  ــن، مق ــت قوانی ــر رعای ــدآور از نظ ــناد تعه ــا و اس ــرای قرارداده ــم و اج ــد تنظی ــر فرآین ــارت ب 4. نظ

ــوب؛ ــه مص ــی و بودج ــات مال مصوب
5. جمــع‌داری امــوال، حســابداری امــوال و نظــارت بــر تحویــل و تحــوّل امــوال واحدهــای آموزشــی اســتان 

و نگهــداری اســناد و اوراق بهــادار؛
6. نگهــداری و کنتــرل حســاب امــوال، تنخواه‌گردان‌هــا، علی‌الحســاب، پیش‌پرداخت‌هــا و ... و اعمــال 

ــای لازم؛ کنترل‌ه
7. ثبــت کلیــه مــوارد حســابداری ازجملــه درآمــد، هزینــه، دیــون، مطالبــات، تنخــواه و ... در ســه بخــش 

هزینــه، عمــران و تغذیــه مــدارس؛
8. انجــام امــور مربــوط به محاســبه و پرداخــت حقوق و مزایای اســاتید، مبلّغــان، کادر و خادمیــن واحدهای 

آموزشــی حوزه علمیــه قم؛
9. ثبت اسناد حق‌الزحمه اساتید، مبلّغان، کادر واحدهای آموزشی و نیروهای خدماتی؛

10. انجام حسابرسی از واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛
11. نظارت بر هزینه‌های انجام‌شده در پروژه‌های عمرانی از حیث پیشرفت و انجام کار؛

12. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس مسئول حسابداری
1. تطبیق عملیات مالی با مقررات و مصوبات و استانداردهای پذیرفته‌شده حسابداری؛

2. پیگیری اعتبارات و تخصیص‌های صادره و تطبیق هزینه‌ها با برنامه‌های مصوب؛
3. تهیــه و تنظیــم صورت‌هــای مالــی، اظهارنامــه مالیاتــی و گزارش‌هــای تحلیلــی از وضعیــت حســاب‌ها 

ــی؛ و نســبت‌های مال
ــررات و  ــن، مق ــت قوانی ــر رعای ــدآور از نظ ــناد تعه ــا و اس ــرای قرارداده ــم و اج ــد تنظی ــر فرآین ــارت ب 4. نظ

ــوب؛ ــه مص ــی و بودج ــات مال مصوب
5. جمــع‌داری امــوال، حســابداری امــوال و نظــارت بــر تحویــل و تحــوّل امــوال واحدهــای آموزشــی حــوزه 

علمیــه قــم و نگهــداری اســناد و اوراق بهــادار؛
6. نگهــداری و کنتــرل حســاب امــوال، تنخواه‌گردان‌هــا، علی‌الحســاب، پیش‌پرداخت‌هــا و ... و اعمــال 

ــای لازم؛ کنترل‌ه
7. ثبــت کلیــه مــوارد حســابداری ازجملــه درآمــد، هزینــه، دیــون، مطالبــات، تنخــواه و ... در ســه بخــش 

هزینــه، عمــران و تغذیــه مــدارس؛
8. انجــام امــور مربــوط به محاســبه و پرداخــت حقوق و مزایای اســاتید، مبلّغــان، کادر و خادمیــن واحدهای 

آموزشــی حوزه علمیــه قم؛
9. ثبت اسناد حق‌الزحمه اساتید، مبلّغان، کادر واحدهای آموزشی و نیروهای خدماتی؛

10. انجام حسابرسی از واحدهای آموزشی تابعه مدیریت حوزه علمیه قم؛
11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدّی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
15. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس حسابداری
1. رســیدگی بــه پیــش پرداخــت هــا و علــی الحســاب هــا و اســناد و مــدارک مربــوط از نظــر رعایــت و اجــرای 
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قوانیــن و مقــررات مالی؛
2. انجــام امــور مربــوط بــه تشــخیص و تعیین ســرفصل حســاب، تهیه تــراز عملیــات، تهیه و تنظیم حســاب 

ماهانــه در موعــد مقــرر و امضــای آن‌ها؛
3. راهنمایــی و کنتــرل کار حســابداران و تقســیم کار بیــن آن‌هــا و بررســی صــورت حســاب هــای تنظیــم 

شــده؛
4. تهیه و تنظیم پیش‌نویس دستورات و فرم‌های محاسباتی، گزارش‌های لازم و بودجه تفصیلی؛

5. رسیدگی و اظهارنظر و اقدام در مورد مسائل و پرونده‌های مشکل مالی و حسابداری؛
6. تهیه و تنظیم آمار و گزارش‌های تخصصی و تحلیلی در زمینه فعالیت‌های مالی؛

7. تجزیه‌وتحلیل ترازها و صورت‌های مالی و تشخیص مغایرت‌های احتمالی؛
8. بستن حساب‌ها در پایان سال مالی و تشخیص مغایرت‌های به وجود آمده در حساب‌ها؛

9. رسیدگی به صورت‌حساب‌های پرداخت تنخواه‌گردان و بررسی و ثبت کلیه تنخواه‌ها؛
10. ممیزی و کنترل اسناد، ضمایم و محاسبات حسابداری پس از ثبت در سیستم؛

11. تهیــه و تنظیــم انــواع صورتحســاب‌های مالــی، تهیــه ترازنامه‌هــا و حســاب‌های ســود و زیــان و بررســی 
و تجزیه‌وتحلیــل؛

12. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
13. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول اعتبارات و خزانه
1. برنامه‌ریزی در دریافت و جذب بودجه و اعتبارات از مراجع ذی‌ربط؛

2. ثبت اعتبارات دریافتی و اعتبارات تخصصی در دفاتر مربوطه؛
3. بررسی اسناد درخواست هزینه یا اعتبارات و اظهارنظر در خصوص آن‌ها در چارچوب مقررات؛

4. مدیریت تخصیص اعتبارات به واحدهای ذی‌ربط با هماهنگی مقامات و مسؤولین مربوطه؛
5. تهیه و تدوین گزارش‌های مربوط به اعتبارات مدیریت حوزه علمیه قم و واحدهای تابعه؛

6. نظارت بر تنظیم و نگهداری حساب اعتبارات بر حسب برنامه‌ها و فصول هزینه؛
7. صدور درخواست جهت واگذاری اعتبارات به واحدهای تابعه مدیریت حوزه علمیه قم؛

8. نظــارت بــر تأمیــن اعتبــارات بــرای انجــام تعهــدات و هزینه‌هــای تشــخیص داده شــده از محــل بودجــه 
مصــوب در حــدود مقــررات مربــوط حســب دســتور مقــام مافــوق؛

9. تهیــه و تدویــن گزارش‌هــای کارشناســی در خصــوص میــزان جــذب و تخصیــص منابــع مالــی و اعتبارات 
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جهــت ارائه بــه مقامــات و مســئولین مربوطه؛
10. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
11. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

12. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
13. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

14. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
15. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

16. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر پشتیبانی
1. برنامه‌ریــزی و شناســایی و تأمیــن نیازهــای مدیریــت حــوزه علمیــه قــم در زمینــه وســایل، ملزومــات و 

نگهــداری و توزیــع آن‌هــا؛
2. برنامه‌ریزی و انجام امور ایاب‌وذهاب مدیریت حوزه علمیه قم؛

3. برنامه‌ریــزی و انجــام امــور خدماتــی ســاختمان‌ها )نظافــت و پذیرایــی( و کلیــه امــور خدماتــی جلســات 
و ...؛

4. برنامه‌ریــزی و ســطح‌بندی وســایل، تجهیــزات و امکانــات و خریــد بــر اســاس اولویــت و بــا رعایــت صرفــه 
و صــاح؛

5. برنامه‌ریزی برای نگهداری و انبارداری وسایل و امکانات؛
6. برنامه‌ریــزی و انجــام اقدامــات لازم جهــت فــروش اقــام و اجنــاس زائــد و غیــر قابــل نیــاز و اســقاطی در 

چارچــوب قوانیــن و مقــررات؛
7. برنامه‌ریــزی نیروهــای خدماتــی و نظــارت بــر حُســن اجــرای وظایــف واگــذاری شــرکت‌های خدماتــی 

طــرف قــرارداد؛
8. نیازسنجی و به‌کارگیری نیروهای خدماتی )شرکتی( براساس استانداردها و شاخص‌های مربوطه؛

9. نظــارت بــر انجــام امــور مربــوط بــه ســفارش‌های خارجــی )ازجمله خریــد و ترخیــص کالاهــای وارده( در 
چارچــوب قوانیــن و مقررات؛

10. تهیه و توزیع غذای برای واحدهای آموزشی و کادر مدیریت حوزه علمیه قم؛
11. برنامه‌ریزی، تجهیز و پشتیبانی از آشپزخانه‌های واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

12. پیگیری انشعابات آب، برق، گاز و تلفن و پرداخت قبوض؛
ــنجی‌های  ــاس نیازس ــر اس ــتیجاری( ب ــا اس ــی ی ــاز )ملک ــورد نی ــاختمان‌های م ــه س ــری و تهی 13. پیگی
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به‌عمل‌آمــده بــا رعایــت قوانیــن و مقــررات؛
14. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
15. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

16. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
17. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
18. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

19. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
20. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول کارپردازی
1. انجــام عملیــات خریــد بــر اســاس اولویــت بــا رعایــت صرفــه و صــاح مدیریــت اســتان و خریــد کالاهــای 

ایرانــی حتی‌المقــدور خریــد از تولیدکننــدگان اصلــی و کارخانجــات؛
2. ساماندهی اخذ استعلام بها قبل از خرید؛

3. هدایتگــری درخواســت اقــام از واحدهــای تابعــه مدیریــت حــوزه علمیــه قم و اعــام بــرآورد هزینه خرید 
بــه مســئول مافوق؛

4. نظــارت بــر انجــام عملیــات خریــد از لحــاظ تطبیــق بــا آیین‌نامه‌هــای مالــی و بر اســاس اولویت بــا رعایت 
صرفــه و صــاح و خریــد کالاهــای ایرانی حتی‌المقدور خریــد از تولیدکنندگان اصلــی و کارخانجات؛

5. نظــارت بــر تنظیــم فاکتورهــا و پیگیــری تفکیک اســناد مالــی ســرمایه ای، برنامــه ای، فنــاوری، مصرفی 
و ارســال به‌موقــع اســناد مثبتــه آن؛

6. نظارت بر تحویل اجناس خریداری‌شده به انبار با اخذ رسید؛
7. هدایتگــری در اخــذ اســتعلام و پیگیــری عملیــات فــروش ضایعــات و اقــام مــازاد بر نیاز و ارســال اســناد 

مثبتــه آن به حســابداری؛
ــی،  ــتگاه‌های کپ ــامل دس ــرگاه ش ــه تعمی ــال آن ب ــر و ارس ــت تعمی ــورد درخواس ــام م ــر اق ــت ب 8. مدیری
حضوروغیــاب، پرینتــر، فکــس، تلفــن، ویدئــو پروژکتــور، کامپیوتــر، مانیتــور و ... و پرداخــت هزینه‌هــای 

آن بــه تعمیــرکاران و ارســال اســناد مثبتــه بــه حســابداری؛
9. هدایتگــری در خریــد اقــام مــورد نیــاز همایش‌هــا و اجلاســیه هــای مربــوط بــه مدیریــت حــوزه علمیــه 

؛ قم
10. مدیریــت بــر تجهیــز واحدهــای تابعــه مدیریــت حــوزه علمیــه قــم، پرداخــت کلیه قبــوض و آب شــیرین 
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و ارســال اســناد مثبتــه به حســابداری؛
11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 

مافوق؛
12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
15. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس کارپردازی
ــئول  ــه مس ــد ب ــه خری ــرآورد هزین ــام ب ــوزه و اع ــت ح ــز مدیری ــای مرک ــام از مجموعه‌ه ــت اق 1. درخواس

ــوق؛ ماف
2. اخذ استعلام بها قبل از خرید؛

ــا رعایــت صرفــه و صــاح مرکــز و خریــد کالاهــای ایرانــی  ــر اســاس اولویــت ب 3. انجــام عملیــات خریــد ب
ــاظ  ــد از لح ــناد خری ــه اس ــیدگی ب ــات و رس ــی و کارخانج ــدگان اصل ــد از تولیدکنن ــدور خری حتی‌المق

ــی؛ ــای مال ــا آیین‌نامه‌ه ــق ب تطبی
4. تنظیــم فاکتورهــا و تفکیــک اســناد مالــی ســرمایه‌ای، برنامــه‌ای، فنــاوری، مصرفــی و ارســال به‌موقــع 

ــه حســابداری؛ ــه اداره تنخواه‌گردانــی و پشــتیبانی جهــت ارســال ب اســناد مثبتــه آن ب
5. اقدامات لازم جهت تحویل اجناس خریداری شده به انبار با اخذ رسید؛

6. اخــذ اســتعلام و پیگیــری عملیــات فــروش ضایعــات و اقــام مــازاد بــر نیــاز مرکــز و ارســال اســناد مثبتــه 
آن بــه حســابداری؛

7. پیگیــری اقــام مــورد درخواســت تعمیــر و ارســال آن بــه تعمیــرگاه شــامل دســتگاه‌های کپــی، 
حضوروغیــاب، پرینتــر، فکــس، تلفــن، ویدئــو پروژکتــور، کامپیوتــر، مانیتــور و ... و پرداخــت هزینه‌هــای 

ــه حســابداری؛ ــه ب ــرکاران و ارســال اســناد مثبت ــه تعمی آن ب
8. خرید اقلام مورد نیاز همایش‌ها و اجلاسیه های مربوط به مدیریت حوزه علمیه قم؛

9. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
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11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول انبار
1. برنامه‌ریــزی بــرای حفــظ و نگهــداری و طبقــه بنــدی و فهرســت بــرداری کلیــه مــواد و اقــام تحویلــی بــه 

انبــار )قطعــات و قالــب هــا(؛
2. نظارت بر ثبت کلیه عملیات انبار در فرم‌ها و کارتکس های مربوطه؛ 

3. نظارت بر تبادل رسید انبار در قبال تحویل و تحولات انبار؛
4. همکاری در انبارگردانی دوره‌ای و موردی و پیگیری و رفع مغایرت‌های موجود؛

5. هدایتگــری در رســید نمــودن کالای وارده بــه انبــار و شــمارش اقــام و تطبیــق بــا مــدارک و مســتندات 
مربوطــه؛

6. کنتــرل کالاهــا از لحــاظ انطبــاق کمّــی و کیفــی بــا نمونه‌هــا و مشــخصات منــدرج در حوالــه و اســناد و 
درخواســت‌ها در هنــگام تحویــل و تحــوّل؛

7. نظارت بر موجودی انبارها و آگاه نمودن واحد کارپردازی جهت تجدید سفارش؛
8. انجــام مراقبت‌هــای لازم در حفاظــت و ایمنــی انبارهــا بــرای جلوگیــری از فســاد، شکســتگی و دیگــر 

ــه ایمنــی در زمــان آتش‌ســوزی؛ خطــرات مــن جمل
9. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 

مافوق؛
10. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛

11. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
12. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
13. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

14. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
15. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

16. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس انبار
1. حفــظ و نگهــداری و طبقه‌بنــدی و فهرســت بــرداری کلیــه مــواد و اقــام تحویلــی بــه انبــار )قطعــات و 

قالب‌هــا(؛
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2. ثبت کلیه عملیات انبار در فرم‌ها و کارتکس های مربوطه؛
3. تبادل رسید انبار در قبال تحویل و تحولات انبار؛

4. همکاری در انبارگردانی دوره‌ای و موردی و پیگیری و رفع مغایرت‌های موجود؛
5. رسید نمودن کالای وارده به انبار و شمارش اقلام و تطبیق آن‌ها با مدارک و مستندات مربوط؛

6. ارائه گزارش موجودی انبار مواد اولیه، تولیدی و سایر به‌صورت روزانه؛
7. تعییــن مــکان مناســب بــرای انبــار کــردن انــواع کالاهــا بــا توجــه بــه نــوع، وزن، حجــم و میــزان مصــرف 

آن‌هــا؛
8. رسیدگی به موجودی انبارها و آگاه کردن کارپردازان جهت تجدید سفارش؛

9. انجــام مراقبت‌هــای لازم در حفاظــت و ایمنــی انبارهــا بــرای جلوگیــری از فســاد، شکســتگی و دیگــر 
ــه ایمنــی در زمــان آتش‌ســوزی؛ خطــرات مــن جمل

10. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

12. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
13. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول خدمات عمومی
1. برنامه‌ریــزی و پیگیــری امــور بــه مربــوط نظافــت کلــی شــامل )اتاق‌هــا، راهروهــا، ســرویس‌های 

بهداشــتی، محوطــه ســاختمان و ...(؛
2. پیگیری و نظارت بر پذیرایی در هنگام برگزاری جلسات مدیریت استان؛

3. پیگیــری تعمیــر اقــام مــورد درخواســت و ارســال آن بــه تعمیرگاه شــامل دســتگاه کپــی، پرینتــر، تلفن، 
ویدئــو پروژکتــور، کامپیوتــر، مانیتــور و ... و پرداخــت هزینه‌هــای آن بــه تعمیــرکاران؛

4. پیگیــری تعمیــرات دوره‌ای دســتگاه‌ها، ابــزار و تجهیــزات واحدهــای تابعــه مدیریــت حــوزه علمیــه قــم و 
کنتــرل مطابــق چک‌لیســت ماهیانــه؛

5. پشتیبانی از اردوها و فعالیت‌های رفاهی کارکنان مدیریت حوزه علمیه قم؛
6. نظارت بر انجام امور مربوط به انبارداری شامل: ثبت، نگهداری، تحویل، تحول و ...؛

7. انجــام امــور مربــوط بــه انشــعابات مــدارس ازجملــه درخواســت و بررســی مســتندات مــدارس، پیگیــری 
بــه نــام زدن و انجــام امــور اداری مرتبــط بــا آن؛

8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
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10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 

ــتی؛ تحت سرپرس
12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس خدمات عمومی
1. پیگیــری امــور بــه مربــوط نظافــت کلــی شــامل )اتاق‌هــا، راهروهــا، ســرویس‌های بهداشــتی، محوطــه 

ســاختمان و ...(؛
2. پیگیری و هماهنگی پذیرایی در هنگام برگزاری جلسات در مدیریت حوزه علمیه قم؛

3. پیگیــری تعمیــر اقــام مــورد درخواســت و ارســال آن بــه تعمیــرگاه )دســتگاه کپــی، پرینتر، تلفــن، ویدئو 
پروژکتــور، کامپیوتر، مانیتــور و ...(؛

4. همــکاری پیگیــری تعمیــرات دوره‌ای دســتگاه‌ها، ابــزار و تجهیــزات واحدهــای تابعــه مدیریــت حــوزه 
علمیــه قــم و کنتــرل مطابــق چک‌لیســت ماهیانــه؛

5. همکاری در پشتیبانی از اردوها و فعالیت‌های رفاهی کارکنان مدیریت حوزه علمیه قم؛
6. انجام امور مربوط به انبارداری شامل: ثبت، نگهداری، تحویل، تحول و ...؛

ــتندات  ــی مس ــت و بررس ــه درخواس ــدارس ازجمل ــعابات م ــه انش ــوط ب ــور مرب ــام ام ــکاری در انج 7. هم
ــا آن؛ ــط ب ــور اداری مرتب ــام ام ــام زدن و انج ــه ن ــری ب ــدارس، پیگی م

8. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول موتوری
1. کنترل و نظارت بر تردد رانندگان و خودروهای در اختیار مدیریت حوزه علمیه قم؛

2. برنامه‌ریــزی اجــرای مأموریت‌هــای خودرویــی )درون‌شــهری و برون‌شــهری( و صــدور حکــم مأموریــت 
بــرای راننــدگان و حصــول اطمینــان از اعــزام خــودرو بــه مأموریــت؛

3. نظــارت بــر امــور ایاب‌وذهــاب کارکنــان، تعمیــر و نگهــداری وســائط نقلیــه، ارائــه خدمــات ســرویس و 
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نگهــداری مطلــوب از خودروهــای مربــوط؛
4. بازدید از خودروهایی که نیاز به تعمیرات اساسی داشته و پیگیری و هماهنگی انجام تعمیرات؛

5. برنامه‌ریــزی بــرای ارائــه مجــوز تــردد در محــدوده طــرح ترافیــک و خــط ویژه و نیازســنجی و تقســیم‌بندی 
ســهمیه تخصیص یافته؛

6. تنظیم صورت وضعیت ماهیانه خودروهای استیجاری؛
7. نظارت بر درخواست‌های خرید لوازم یدکی وسایط نقلیه؛

8. نظــارت بــر انجــام امــور مربــوط بــه بیمه وســایط نقلیــه و رســیدگی بــه تصادفات وســایط نقلیــه در صورت 
لزوم؛

9. بررسی و تهیه شناسنامه خودرو جهت گزارش‌های لازم برای تعمیر خودرو؛
10. برنامه‌ریزی برای ایجاد تعامل بین ترابری های نهادهای حوزوی؛

ــان و  ــت میهمان ــریفات جه ــاب و تش ــرویس‌های ایاب‌و‌ذه ــص س ــن و تخصی ــرای تأمی ــزی ب 11. برنامه‌ری
افــراد ویــژه حســب دســتور مافــوق؛

12. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

13. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
14. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

15. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

16. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
17. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

18. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
19. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس موتوری
1. انجــام امــور ایاب‌وذهــاب کارکنــان، تعمیــر و نگهداری وســائط نقلیــه، ارائــه خدمات ســرویس و نگهداری 

ــای مربوط؛ مطلوب از خودروه
2. انجــام امــور مربــوط بــه صــدور حکــم مأموریــت )درون‌شــهری و برون‌شــهری( بــرای راننــدگان و حصــول 

اطمینــان از اعــزام خــودرو بــه مأموریــت؛
3. نظارت بر ثبت تردد رانندگان و خودروهای در اختیار مدیریت حوزه علمیه قم؛

4. هماهنگی برای بازدید از خودروهایی که نیاز به تعمیرات اساسی داشته و پیگیری انجام تعمیرات؛
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5. جمــع‌آوری درخواســت‌های طــرح ترافیــک و خــط ویــژه و نیازســنجی و تقســیم بندی ســهمیه تخصیص 
یافته بیــن نهادهــای دینی؛

6. همکاری در بررسی درخواست‌های خرید لوازم یدکی وسایط نقلیه مدیریت حوزه علمیه قم؛
7. انجام امور مربوط به بیمه وسایط نقلیه و رسیدگی به تصادفات وسایط نقلیه در صورت لزوم؛

8. تهیــه شناســنامه خــودرو جهــت گزارش‌هــای لازم بــرای تعمیــر خودروهــای مســتقر در مدیریــت حــوزه 
ــه قم؛ علمی

ــب  ــژه حس ــراد وی ــان و اف ــت میهمان ــریفات جه ــاب و تش ــرویس‌های ایاب‌وذه ــص س ــن و تخصی 9. تأمی
دســتور مــا فــوق؛

10. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

12. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
13. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول تغذیه
1. رســیدگی بــه بهداشــت مــواد غذایــی و مشــارکت در ارائــه خط‌مشــی‌های لازم در زمینــه تغذیــه طــاب 

و خدمــات غذایــی؛
2. ساماندهی برنامه غذایی ماهانه و درج آن در سامانه با توجه به نظرات کارمندان؛

3. نظارت بر نحوه صدور کارت تغذیه برای کارکنان؛
4. بررسی نیازهای سیستمی و تغذیه‌ای و ارائه پیشنهاد برای تغییرات؛

5. مدیریــت در تهیــه صورت‌وضعیــت عملکــرد پیمانــکار طــرف قــرارداد بــه صــورت ماهانــه یــا هفتگــی و 
ــر مفــاد قــرارداد منعقــده در خصــوص غذاهــای  ــر جهــت پرداخــت حق‌الزحمــه براب ــه مدی اعــام آن ب

ــا؛ ــدان و میهمان‌ه کارمن
6. پیگیری مشکلات مربوط به افزایش اعتبار و رزرو روزانه غذا به صورت اینترنتی؛

7. ارائه راهکار در زمینه بهبود وضع تغذیه در جهت بهبود شرایط؛
8. تهیه آمار پخت به صورت هفتگی و ابلاغ آن به پیمانکار و مدیریت مرکز؛

9. انجــام اقدامــات مربــوط بــه تهیــه، نگهــداری، پخــت و توزیــع غذا براســاس اصــول بهداشــتی و رژیم‌های 
غذایــی بــا در نظرگرفتــن شــرایط تغذیــه طــاب و ضوابــط ابلاغــی از ســوی مراجــع ذی‌ربط؛

10. بررســی و نظــارت بــر کنتــرل کیفیــت اجنــاس و اقــام خریداری‌شــده بــه لحــاظ تاریــخ تولیــد و انقضاء 
و تطبیــق کالای خریداری‌شــده بــا نمونــه سفارشــی و ممهــور بــودن بــه پلمــپ ســامت مصرف؛
11. ارتباط و تعامل مستمر با ستاد جهت اجرای بهتر برنامه‌های ابلاغی و ارائه بازخورد به مسئول مافوق؛



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

385

12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

15. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
16. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

17. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
18. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس تغذیه
1. همکاری در ساماندهی برنامه غذایی ماهانه و درج آن در سامانه با توجه به نظرات کارمندان؛

ــام آن  ــی و اع ــا هفتگ ــه ی ــورت ماهان ــه ص ــرارداد ب ــرف ق ــکار ط ــرد پیمان ــت عملک ــه صورت‌وضعی 2. تهی
ــر مفــاد قــرارداد منعقــده در خصــوص غذاهــای  ــه مســئول مافــوق جهــت پرداخــت حق‌الزحمــه براب ب

کارمنــدان و میهمان‌هــا؛
3. صدور کارت تغذیه برای کارکنان؛

4. پیگیری مشکلات مربوط به افزایش اعتبار و رزرو روزانه غذا به صورت اینترنتی؛
5. ارائه راهکار در زمینه بهبود وضع تغذیه در جهت بهبود شرایط؛

6. تهیه آمار پخت به صورت هفتگی و ابلاغ آن به پیمانکار و مدیریت مرکز؛
7. انجــام اقدامــات مربــوط بــه تهیــه، نگهــداری، پخــت و توزیــع غذا براســاس اصــول بهداشــتی و رژیم‌های 

غذایــی بــا در نظرگرفتــن شــرایط تغذیــه طــاب و ضوابــط ابلاغــی از ســوی مراجــع ذی‌ربط؛
8. بررســی و نظــارت بــر کنتــرل کیفیــت اجنــاس و اقــام خریداری‌شــده بــه لحــاظ تاریــخ تولیــد و انقضــاء و 

تطبیــق کالای خریداری‌شــده بــا نمونــه سفارشــی و ممهــور بــودن بــه پلمــپ ســامت مصرف؛
9. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

10. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول امور مجتمع‌ها و اردوگاه‌ها
ــی  ــور اداری و اجرای ــاز ام ــورد نی ــتورالعمل‌های م ــا و دس ــه، طرح‌ه ــازی آیین‌نام ــن و پیشنهادس 1. تدوی

ــم؛ ــه ق ــوزه علمی ــای ح ــا و اردوگاه‌ه مجتمع‌ه
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2. برنامه‌ریــزی بهبــود و ارتقــاء ســطح کیفــی و کمــی پشــتیبانی از اردوهــای واحدهــای تابعــه حــوزه علمیــه 
قــم بــا نظــارت و ارزیابی مســتمر؛

ــی  ــی و کیف ــاء کمّ ــم و ارتق ــه ق ــوزه علمی ــای ح ــا و اردوگاه‌ه ــور مجتمع‌ه ــاماندهی ام ــزی و س 3. برنامه‌ری
آن‌هــا؛

4. برنامه‌ریــزی جهــت رعایــت اصــول بهداشــتی و ایمنــی به‌منظــور حفــظ و تأمیــن ســامت افــراد مســتقر 
در اردوگاه‌هــای حــوزه علمیــه قــم؛

ــع و ملزومــات مــورد نیــاز در مجتمع‌هــا و اردوگاه‌هــای حــوزه  5. برنامه‌ریــزی جهــت جــذب و تأمیــن مناب
علمیــه قــم؛

6. برنامه‌ریــزی و انجــام اقدامــات لازم جهــت توســعه، استانداردســازی تجهیــزات و نگهــداری اردوگاه‌هــای 
حــوزه علمیــه قم؛

7. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

8. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
9. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

10. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

11. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
12. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

13. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
14. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس امور مجتمع‌ها و اردوگاه‌ها
1. پیشنهادســازی طرح‌هــا و دســتورالعمل‌های مــورد نیــاز امــور اداری و اجرایــی مجتمع‌هــا و اردوگاه‌هــای 

حــوزه علمیــه قم؛
2. همــکاری در ســاماندهی امــور مجتمع‌هــا و اردوگاه‌هــای حــوزه علمیــه قــم جهــت ارتقــاء کمّــی و کیفــی 

آن‌ها؛
3. انجــام اقدامــات لازم جهــت رعایــت اصــول بهداشــتی و ایمنــی به‌منظــور حفــظ و تأمیــن ســامت افــراد 

مســتقر در اردوگاه هــا و مجتمع‌هــای حــوزه علمیــه قــم؛
ــوزه  ــای ح ــا و اردوگاه‌ه ــاز در مجتمع‌ه ــورد نی ــات م ــع و ملزوم ــن مناب ــت تأمی ــای لازم جه 4. هماهنگی‌ه

علمیــه قــم؛
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5. انجــام اقدامــات لازم جهــت توســعه، استانداردســازی تجهیــزات و نگهــداری اردوگاه‌هــای حــوزه علمیــه 
؛ قم

6. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
7. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

8. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
9. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

مدیر امور عمرانی
1. برنامه‌ریزی، مدیریت و نظارت بر کلیه امور عمرانی واحدهای تابعه مدیریت حوزه علمیه قم؛

2. تهیه و کنترل طرح‌ها و نقشه‌های عمرانی مدیریت حوزه علمیه قم؛
3. کنترل و نظارت بر اجرای کلیه پروژه‌های عمرانی مدیریت حوزه علمیه قم؛

4. ترویــج آیین‌نامه‌هــا و ضوابــط و اســتانداردهای فنــی و عمرانــی و پیگیــری و نظــارت بــر حُســن اجــرای 
آن؛

5. کنترل بر امور تعمیراتی و تأسیساتی پروژه‌های عمرانی مدیریت حوزه علمیه قم؛
6. اولویت‌بندی تخصیص پروژه‌های عمرانی در مدیریت حوزه علمیه قم؛

7. برگــزاری مناقصــات و تدویــن و تنظیــم قراردادهــای مطالعــه، طراحــی و اجرایــی پروژه‌هــای مدیریــت 
حــوزه علمیــه قــم؛

8. برنامه‌ریــزی جهــت تحقــق سیاســت‌های ابلاغــی مدیریــت توســعه و عمــران ســتاد در امــور طراحــی و 
نظــارت پروژه‌هــای عمرانــی؛

9. اعلام نظر در خصوص صلاحیت و عدم صلاحیت پیمانکاران و مشاوران فنی پروژه‌های عمرانی؛
10. نظارت بر هزینه‌های انجام‌شده در پروژه‌های عمرانی از حیث پیشرفت و انجام کار؛

11. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد به مســئول 
مافوق؛

12. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
13. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

14. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

15. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
16. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

17. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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کارشناس مسئول احداث و اجرا
1. نظارت بر روند طراحی و اجرایی و ارزیابی پروژه‌های عمرانی واحدهای آموزشی حوزه علمیه قم؛

2. بازدیــد مــوردی از پروژه‌هــای عمرانــی واحدهــای آموزشــی حــوزه علمیــه قــم و ارائــه راهــکار جهــت بهبود 
و ارتقــاء ســطح کیفــی پروژه‌هــای عمرانی؛

3. نظــارت بــر حُســن اجــرای قراردادهــای طراحــی و اجرایــی پروژه‌هــای عمرانــی مدیریــت حــوزه علمیــه 
قــم؛

4. بررسی و تحلیل گزارشات پیشرفت پروژه‌های عمرانی مدیریت حوزه علمیه قم؛
5. اعلام نظر در خصوص صلاحیت و عدم صلاحیت پیمانکاران و مشاوران فنی پروژه‌های عمرانی؛

6. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛

7. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
8. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛
9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

10. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
11. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛

12. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس مسئول تعمیرات و نگهداری
1. هدایتگــری در تنظیــم شناســنامه بــرای دســتگاه‌های تجهیــزات و ماشــین آلات مدیریــت حــوزه علمیــه 

؛ قم
2. نظــارت بــر تهیــه کــد جهــت ابــزار و دســتگاه‌ها، ماشــین آلات و ابــزار و تجهیــزات مدیریــت حــوزه علمیــه 

؛ قم
3. نظارت بر تعمیرات دوره‌ای دستگاه‌ها و ابزار و تجهیزات و کنترل مطابق چک‌لیست ماهیانه؛

4. هدایتگری در همکاری با واحدهای در راه‌اندازی و نصب تجهیزات؛
5. نظارت بر جابجایی و حمل‌ونقل دستگاه‌ها؛

6. آموزش دوره‌ای جهت اپراتورهای دستگاه‌ها برای دوام بیشتر تجهیزات؛
7. نظارت بر ثبت سوابق تعمیراتی و نگهداری ماشین آلات و تجهیزات در شناسنامه‌های مربوطه؛

8. ارتبــاط و تعامــل مســتمر بــا ســتاد جهــت اجــرای بهتــر برنامه‌هــای ابلاغــی و ارائــه بازخــورد بــه مســئول 
مافوق؛
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9. شرکت در جلسات حسب انجام مأموریت و اختیارات تفویضی از سوی مسئول مافوق؛
10. نظارت بر نحوه انجام وظایف واحد متبوع و ارزشیابی مستمر عملکرد به لحاظ کمّی و کیفی؛

11. پیشــنهاد افــراد لایــق، متعهّــد و مجــرّب و معرفــی آن‌هــا بــه مســئول مافــوق جهــت تصــدی پســت‌های 
ــتی؛ تحت سرپرس

12. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها، مکاتبات و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛
13. تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛

14. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
15. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.

کارشناس تعمیرات و نگهداری
1. تنظیم شناسنامه برای دستگاه‌های تجهیزات و ماشین آلات در اختیار مدیریت حوزه علمیه قم؛

2. تهیــه کــد جهــت ابــزار و دســتگاه‌ها و کدگــذاری ماشــین آلات و ابــزار و تجهیــزات در اختیــار مدیریــت 
حــوزه علمیــه قــم؛

3. پیگیری تعمیرات دوره‌ای دستگاه‌ها و ابزار و تجهیزات و کنترل مطابق چک‌لیست ماهیانه؛
4. همکاری با واحدها در مونتاژ، راه‌اندازی و نصب ماشین آلات؛

5. هماهنگی‌های لازم جهت جابجایی و حمل‌ونقل دستگاه‌ها برای دوام بیشتر ماشین آلات؛
6. ثبت سوابق تعمیراتی و نگهداری ماشین آلات و تجهیزات در شناسنامه‌های مربوطه؛

ــین  ــتر ماش ــرای دوام بیش ــتگاه‌ها ب ــای دس ــت اپراتوره ــی جه ــای آموزش ــزاری دوره‌ه ــکاری در برگ 7. هم
آلات؛

8. همکاری در تهیه و تنظیم بودجه سالیانه و پیشنهاد آن به مسئول مافوق؛
9. تهیه و تنظیم پیش‌نویس‌ها و پاسخگویی به نامه‌های ارجاعی در اتوماسیون اداری؛

10. تهیه و تنظیم گزارش عملکرد، به صورت دوره‌ای و موردی و ارائه آن به مسئول مافوق؛
11. انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مسئول مافوق.
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ساختار و سازمان نفرات مدیریت حوزه علمیه قم
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مدیریت حوزه علمیـه قـم

ردیف
تعداد پُستسطح 6سطح 5سطح 4سطح 3سطح 2عنـوان واحـد

10001قائم‌مقام مدیر حوزه علمیه قم1

0014510حوزه ریاست2

015152344معاونت آموزش3

0135615معاونت پژوهش4

013102034معاونت تهذیب و تربیت5

0138719معاونت تبلیغ و امور فرهنگی6

013121531معاونت منابع انسانی و پشتیبانی7

001225مدیریت برنامه‌ریزی و نظارت8

001449مدیریت امور طلاب و دانش‌آموختگان9

001214مدیریت فناوری اطلاعات10

000134امور صیانتی11

000112ارتباطات و امور بین‌الملل12

000112امور موقوفات و منابع پایدار13

15216588180مجموع سازمان نفرات
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کارسنجی مدیریت حوزه علمیه قم

کارهای جدیدساعت کار روزانهواحد سازمانیردیف
تعداد نفرات بر اساس 

کارسنجی

وضع موجود

سازمان نفرات

  سازمان نفرات 

ابلاغی

67.5610.3611.13710حوزه مدیریت1

317.5912.7847.204444معاونت آموزش2

66.5226.8313.341015معاونت پژوهش3

190.6524.2330.701834معاونت تهذیب و تربیت4

189.697.9828.241019معاونت تبلیغ و امور فرهنگی5
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55.6710.219.4199

0.0029.654.2444امور صیانتی8

0.0015.112.1622ارتباطات و امور بین‌الملل9

11.0514.963.7224فناوری اطلاعات10

24.2410.294.9355برنامه‌ریزی و نظارت11

0.0013.781.9722موقوفات و منابع پایدار12

1,001279183118174مجموع
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بررسی ک�تب تخصصی در حوزه‌های 

ازدواج، خانواده، روان‌شناختی، 

مهارتی، تحصیلی و استعداد، 

کودک، نوجوان، اعتیاد و... برای 

تقویت مهارت‌های عملی مشاوره

2001

0.
770.
10
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ت
ری

دی
م

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفه برمبنای فرآیندفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

18
9

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

رد
ک�تاب‌خوانی وک�تابخانه دا

تخصصی- زیرساخت‌ها

تلاش و ارتباط در جهت بهبود 

زیرساخت‌های پژوهشی ازجمله 

مکان ک�تابخانه، تأمین نرم‌افزار 

ک�تابداری و ثبت ک�تابخانه تخصصی

5010.
19

0.
02

19
0

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

طرح‌های پژوهشی 

کاربردی- نیازسنجی و 

استخراج شبکه مسائل

نیازسنجی و استخراج مسائل مورد 

نیاز برای پژوهش‌های کاربردی و 

تخصصی مرتبط با واحد پژوهش و 

اولویت سنجی آن

51

0.
23

2.
5

4

0.
03

19
1

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

طرح‌های پژوهشی 

کاربردی- تدوین طرح 

پژوهشی

ارتباط و تعامل با پژوهشگران جهت 

تدوین طرح‌های پژوهشی و ارزیابی 

طرح‌های واصله

5010.
19

0.
02

19
2

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

طرح‌های پژوهشی 

کاربردی- اجرای 

پژوهش

رایزنی با واحدهای درون و برون 

حوزوی جهت حمایت‌های مادی و 

معنوی از طرح‌های پژوهشی

2001

0.
770.
10

19
3

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

طرح‌های پژوهشی 

کاربردی- آموزش 

پژوهشگران

انجام اقدامات لازم جهت برگزاری 

دوره‌های آموزشی برای پژوهشگران
1501

0.
5

8

0.
07

19
4

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

تدوین ک�تب کاربردی

انجام امور مربوط به تدوین ک�تب 

کاربردی و تخصصی، بروشور، 

جزوات آموزشی، فایل های کارگاهی 

و تولید محتوای پژوهشی سامانه 

سماح

2001

0.
770.
10

19
5

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

رد
محصولات- خرید و دا

فروش محصول

انجام اقدامات و بررسی های لازم 

جهت خرید و فروش محصولات 

پژوهشی

30011.1
5

2.
02

0.
14

19
6

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

رد
محصولات- تبلیغاتدا

انجام تبلیغات و ارتباط و تعامل با 

واحدهای خبری و مراکز پخش ک�تاب 

جهت ارائه و یا فروش محصولات

0.751

0.
750.
09

19
7

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

رد
محصولات- پ�یگیری دا

امور مالی و انبارداری

پ�یگیری امور مالی، انبارداری و 

انبارگردانی و تهیه گزارشات مالی به 

صورت فصلی

3010.
12

0.
01



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

521

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ت
ری

دی
م

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفه برمبنای فرآیندفعالیت
رار

تک
ت  

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

19
8

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

همکاری با گروه‌های و

تخصصی

ارتباط و تعامل با گروه‌های 

تخصصی و ارجاع درخواست‌های 

ایشان به واحدهای پژوهشی مرکز

201

0.
08

0.
080.
01

19
9

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

امور اجرایی

تهیه لیست کارکرد و پ�یگیری پرداخت 

حق‌الزحمه اساتید مشاوره از امور 

مالی ستاد

101

0.
46

2.
81

0.
06

20
0

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

41انجام امور مربوط به تنخواه‌گردانیامور اجرایی

0.
18

0.
02

20
1

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

امور اجرایی
انجام امور مربوط به خرید اقلام 

اعم از سرمایه ای و مصرفی
101

0.
46

0.
06

20
2

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

امور اجرایی
پ�یگیری امور مربوط به تعمیر، تجهیز 

و نگهداری اماکن شعب مشاوره
151

0.
69

0.
09

20
3

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

امور اجرایی
پ�یگیری امور مربوط به جمعداری 

اموال مرکز
31

0.
14

0.
02

20
4

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

0.501نظارت بر عملکرد نیروهای خدماتیامور اجرایی

0.
5

0

0.
06

20
5

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

امور اجرایی

انجام امور مالی مرکز ازجمله 

پرداخت قبوض، خرید شارژ اینترنت، 

پشتیبانی دستگاه‌های کارتخوان 

مرکز و ...

51

0.
23

0.
03
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ف
دی

ر

ت
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عا
م

ت
ری

دی
م

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفه برمبنای فرآیندفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

20
6

ت
بی

 تر
ب و

ذی
ته

ره
او

ش
 م

کز
مر

فه
ظی

و

امور اجرایی
انجام امور مربوط به تهیه و تنظیم و 

انعقاد قرارداد با اساتید مشاوره
31

0.
14

0.
02

---------19
1-

23
.8

3
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کارسنجی معاونت تبلیغ

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت
رار

تک
ت  

عا
دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

سالماههفتهروز

1

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

رصد مناطق 

تبلیغی
15010.5822.270.07

2

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

اطلاع‌رسانی و 

فراخوان ثبت‌نام
1010.040.00

یغ3
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

بررسی شرایط 

احراز
0.115

000.690.09

یغ4
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

انجام 

هماهنگی‌های 

لازم برای مصاحبه 

)اساتید، زمان، 

مکان و ...(

111.000.13

یغ5
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

ثبت نتایج 

مصاحبه در 

سامانه

0.113
000.400.05

یغ6
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

استعلام از امور 

صیانتی
510.020.00

یغ7
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

بررسی و اعلام 

نتایج مصاحبه 

و استعلام و 

رسیدگی به 

اعتراضات طلاب

0.313
001.400.18

یغ8
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

برگزاری دوره 

دانش‌افزایی 

حضوری و معرفی 

برای کارورزی

38476.780.85

یغ9
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

برگزاری جلسات 

توجیهی )مبلغان 

و مدیران 

آموزش‌وپرورش(

570.130.02
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ10
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

تعیین محل 

استقرار بر اساس 

تخصص مبلغ 

و ثبت اطلاعات 

مدرسه

0.210
000.620.08

یغ11
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

صدور حکم اعزام 

مبلغ
0.110

000.310.04

یغ12
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

جلسه معارفه 

در مناطق 

آموزش‌وپرورش

0.8200.690.09

یغ13
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی
رد

مبلغ امین دا

نوع دو

نظارت و ارزیابی 

)فصلی و دعوت از 

مبلغ(

1.2110
0

4.910.61

یغ14
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مبلغ امین دا

نوع دو

بررسی و تأ�یید با 

توجه به ارزیابی 

و ثبت در سامانه 

سماوات

0110
0

1.520.19

یغ15
تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

مبلغ امین و

نوع دو

ارائه سابقه تبلیغی 

به طلبه مبلغ
0.2110

0

0.680.08
یغ16

تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

مبلغ امین و

نوع دو

برگزاری همایش 

افتتاحیه، اختتامیه 

و همایش‌های 

موردی

30151.730.22

یغ17
تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

مبلغ امین و

نوع دو

انجام 

هماهنگی‌های 

لازم برای تأمین 

و تولید محتوای 

مبلغ امین

1040.150.02

یغ18
تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

مبلغ امین و

نوع دو

برنامه‌ریزی 

و پ�یگیری 

پژوهش‌های 

تبلیغی

520.460.06
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ19
تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

مبلغ امین و

نوع دو

برگزاری دوره‌های 

بصیرت افزایی 

جهت حفظ 

شئون روحانیون 

شاغل در 

آموزش‌وپرورش

1040.150.02

یغ20
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

تشکیل شورای 

سیاستگذاری 

تبلیغ قم

720.655.260.08

یغ21
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

درخواست 

تأسیس و تکمیل 

فرم‌های مربوطه 

و ارسال به 

آموزش‌وپرورش

1.2250.110.01

یغ22
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

بررسی احراز 

شرایط و صدور 

مجوز

112
00.460.06

یغ23
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

تأمین و اعزام کادر 

مدیریتی و تبلیغی 

به مدارس

1.5250.140.02

یغ24
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

آموزش مدیر، کادر 

و معلمان
8010.310.05

یغ25
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

وضعیت سنجی 

مدرسه
22252.120.05

یغ26
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

نظارت بر عملکرد 

کادر مدیریتی و 

تبلیغی و سایر 

فعالیت‌های 

مدرسه

8250.770.14
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ27
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

بررسی، تحلیل و 

رتبه‌بندی
1250.100.01

یغ28
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دا

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

تشویق و جابجایی 

و ...
1250.100.01

یغ29
تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

و

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

آموزش مدیر، کادر 

و معلمان )ضمن 

خدمت(

1630.180.01

3
0

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

و

تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

برگزاری مراسم 

افتتاحیه و 

اختتامیه

3020.230.03

3
1

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

و
تأسیس 

مدارس امین 

نوع یک

تشکیل هیأت 

اندیشه ورز مدیران 

مدارس

210.090.03

3
2

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

اطلاع‌رسانی و 

فراخوان ثبت‌نام
1010.043.310.00

3
3

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

نوبت دهی برای 

مصاحبه
3010.120.01

3
4

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

0.8850.250.04مصاحبه

3
5

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

اعلام نتایج و 

پاسخگویی به 

اعتراضات

1010.040.00

3
6

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

برگزاری دوره 

دانش‌افزایی 

)مجازی و 

حضوری( و معرفی 

برای کارورزی

5040.770.10
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527

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

3
7

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

تعیین محل 

استقرار مبلغ 

و ثبت اطلاعات 

مدرسه

15100.580.07

3
8

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

صدور حکم اعزام 

مبلغ
0.2100.010.00

3
9

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

جلسه معارفه در 

مناطق
1.550.030.00

یغ40
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

بررسی جمع‌بندی 

و تأ�یید گزارشات- 

ارزیابی ماهانه

0.390.100.03

یغ41
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن
جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

بررسی جمع‌بندی 

و تأ�یید گزارشات- 

ارزیابی فصلی

20100.770.10

یغ42
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

بررسی جمع‌بندی 

و تأ�یید گزارشات- 

ارزیابی سالانه

1650.250.03

یغ43
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

بررسی و تأ�یید با 

توجه به ارزیابی و 

ثبت در سماوات

1850.330.04
یغ44

تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

جذب و اعزام 

مبلغ مدارس 

امین نوع یک

ارائه سابقه تبلیغی 

به طلبه مبلغ
1100.040.00
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ45
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دانش‌افزایی دا

مبلغین نوع 2

نیازسنجی و تعیین 

سرفصل ها
2.560.06

1.06

0.01

یغ46
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دانش‌افزایی دا

مبلغین نوع 2

پ�یگیری تولید 

محتوا
2.560.060.01

یغ47
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دانش‌افزایی دا

مبلغین نوع 2

هماهنگی استاد و 

پشتیبانی
0.5120.020.00

یغ48
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دانش‌افزایی دا

مبلغین نوع 2

اطلاع‌رسانی به 

مبلغین
260.050.01

یغ49
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دانش‌افزایی دا

مبلغین نوع 2
3060.690.07برگزاری دوره

5
0

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی
رد

دانش‌افزایی دا

مبلغین نوع 2

نظرسنجی و 

ارزیابی
0.212

00.070.01

5
1

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دانش‌افزایی دا

مبلغین نوع 2
1.560.030.00آزمون

5
2

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
دانش‌افزایی دا

مبلغین نوع 2
0.212صدور گواهی

00.070.01
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529

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

5
3

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مهد امیندا

ارائه فرم‌های 

مربوطه به 

متقاضیان مجوز 

مهد امین

130.14

0.93

0.04

5
4

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مهد امیندا

استعلام امور 

صیانتی
0.230.020.04

5
5

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مهد امیندا

موافقت اصولی 

بارگزاری فرم‌ها در 

سامانه

130.140.04

5
6

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مهد امیندا

درخواست مدارک 

مربیان
0.130.010.01

5
7

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مهد امیندا

بازدید و تأ�یید 

مکان
130.140.13

5
8

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مهد امیندا

تأ�یید مدیر و 

معاونت تبلیغ 

استان و صدور 

مجوز

130.140.04

5
9

یغ
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مهد امیندا

بازدید مجدد و ثبت 

مجوز و ثبت در 

سامانه سماوات

1.530.210.09

یغ60
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
1.3120.060.01ارزیابی سالانهمهد امیندا

یغ61
تبلیغ در نهادهای تبل

آموزشی

رد
مهد امیندا

تمدید مجوز 

درصورت ارزیابی 

مثبت

0.5120.020.01

یغ62
تبلیغ در نهادهای تبل

فهآموزشی
ظی

و

مهد امین
ارائه سابقه تبلیغی 

به مبلغ
0.53

00.060.01
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ63
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

سرباز طلبه

مصاحبه، بصیرت 

افزایی و حمایت، 

نظارت و ارزیابی 

و دانش‌افزایی 

)دارای فرآیند 

می‌باشد(

4.23
004.85

8.09

0.61

یغ64
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

مدارس مسجد ن

محور

شناسایی، نظارت، 

حمایت و صدور 

گواهی، ارزیابی و 

دانش‌افزایی

10200.770.10

یغ65
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن
مدارس معارف

فعالیت مدارس 

معارف )دارای 

فرآیند مانند 

مدارس امین(

111.000.13

یغ66
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

مدارس خرید ن

خدمت

معرفی مدیر و 

نیروی مدرسه و 

نظارت بر مدارس

00.000.00

یغ67
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

ن

مدارس وابسته

تأسیس مدارس 

مقاطع مختلف 

تحصیلی وابسته 

به حوزه )پ�یش 

حوزوی()دارای 

فرآیند مانند 

مدارس امین(

0.3330.990.12

یغ68
تبلیغ در نهادهای تبل

ردآموزشی
دا

مبلغین ن

دانشگاهی

معرفی مبلغ به 

نهاد رهبری در 

مراکز دانشگاهی

0.525
4

0.490.06
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ69
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت

اطلاع‌رسانی و 

فراخوان ثبت‌نام
440.06

5.67

0.01

یغ70
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت
0.220صحت سنجی

001.230.15

یغ71
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت
0.280بررسی مستندات

0

0.490.06

یغ72
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت
0.53هماهنگی اساتید

00.060.01

یغ73
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت

زمان‌بندی 

مصاحبه و تعیین 

مکان

0.580
0

1.540.19

یغ74
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت

انجام مصاحبه 

)توسط 

مصاحبه‌گر( و 

ثبت مشخصات 

و نتایج در سامانه 

سماوات

0.380
0

1.020.13

یغ75
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت
0.180صدور حکم و اعزام

0

0.250.03

یغ76
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت
0.210ارزیابی

700.660.08
یغ77

ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین نسیم دا

رحمت

بارگزاری سابقه 

تبلیغی
0.230.100.01

یغ78
تبلیغ تخصصیتبل

فه
ظی

مبلغین نسیم و

رحمت )سایر(

برگزاری جلسات 

هم‌افزایی، 

هم‌اندیشی و 

آموزشی

320.280.03
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ف
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ر
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م
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/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ79
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

دانش‌افزایی 

مبلغین 

تخصصی

نیازسنجی و تعیین 

سرفصل ها
1.560.03

0.81

0.00

یغ80
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

دانش‌افزایی 

مبلغین 

تخصصی

پ�یگیری تولید 

محتوا
160.020.00

یغ81
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

دانش‌افزایی 

مبلغین 

تخصصی

هماهنگی استاد و 

پشتیبانی
0.5120.020.00

یغ82
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

دانش‌افزایی 

مبلغین 

تخصصی

اطلاع‌رسانی به 

مبلغین
0.560.010.00

یغ83
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

دانش‌افزایی 

مبلغین 

تخصصی

برگزاری دوره به 

صورت تئوری و 

عملی

2560.580.07

یغ84
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

دانش‌افزایی 

مبلغین 

تخصصی

نظرسنجی و 

ارزیابی
0.212

00.070.01

یغ85
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

دانش‌افزایی 

مبلغین 

تخصصی

1.560.030.00آزمون

یغ86
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

دانش‌افزایی 

مبلغین 

تخصصی

0.112صدور گواهی
00.040.00

یغ87
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین اماکن دا

تبلیغی

اطلاع‌رسانی و 

فراخوان ثبت‌نام
340.052.720.01

یغ88
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین اماکن دا

تبلیغی

صحت سنجی و 

بررسی مستندات
0.240

0

0.250.03

یغ89
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین اماکن دا

تبلیغی

هماهنگی 

اساتید، زمان‌بندی 

مصاحبه و تعیین 

مکان

0.540
0

0.770.10
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رار
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 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ90
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین اماکن دا

تبلیغی
0.340انجام مصاحبه

0
0.510.06

یغ91
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین اماکن دا

تبلیغی

ثبت مشخصات 

و نتایج در سامانه 

سماوات

0.140
0

0.120.02

یغ92
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین اماکن دا

تبلیغی
0.210ارزیابی

700.660.08

یغ93
ردتبلیغ تخصصیتبل
مبلغین اماکن دا

تبلیغی

بارگزاری سابقه 

تبلیغی
0.230.100.01

یغ94
تبلیغ تخصصیتبل

فه
ظی

مبلغین اماکن و

تبلیغی

برگزاری جلسات 

هم‌افزایی، 

هم‌اندیشی و 

آموزشی

320.280.03

یغ95
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور

شناسایی 

دانش‌آموختگان 

مراکز تخصصی 

و مؤسسات 

آموزش عالی 

حوزوی

5430.8349.440.10

یغ96
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور

انجام اقدامات و 

هماهنگی‌های 

لازم جهت برگزاری 

همایش عهد 

جانان )فرآیند دارد(

1810.830.10

یغ97
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور

هماهنگی و 

ساماندهی 

گروه‌های جهادی و 

تبلیغی

212.000.25

یغ98
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور

شناسایی و 

معرفی نخبگان 

تبلیغی به ستاد

111.000.13
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دا
د )

آین
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رار
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وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ99
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور

راه‌اندازی دفاتر 

مشاوره‌های 

تبلیغی

515.000.63

10
0

یغ
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور

اعزام مبلغ به 

مجتمع های 

مسکونی، محلات، 

سالن های ورزشی 

و ...

512
0023.082.88

10
1

یغ
سایر امورتبلیغ تخصصیتبل

اعزام جهت تبلیغ 

اصناف در بازار
14114.001.75

10
2

یغ
سایر امورتبلیغ تخصصیتبل

اجرای طرح 

فرزندان امام 

)جذب، گزینش، 

اعزام، نظارت و 

پشتیبانی(

0.2582.000.25

10
3

یغ
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور

حمایت از 

خانواده‌های 

آسیب‌پذیر 

اجتماعی با اجرای 

طرح 313

280.060.01

10
4

یغ
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور
اعزام اساتید با 

محوریت فقه بازار
0.3100.500.06

10
5

یغ
ردتبلیغ تخصصیتبل
دا

ن

سایر امور

شناسایی و 

انعقاد تفاهم‌نامه 

با نهادها و 

سازمان‌ها 

جهت اعزام مبلغ 

تخصصی

310.140.02

10
6

یغ
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

شناسایی و ن

رصد

رصد و شناسایی 

مناطق آلوده به 

فرق

0.521.0019.480.13
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

10
7

یغ
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

شناسایی و ن

رصد

شناسایی 

سازمان‌ها، 

نهادها، گروه‌ها، 

اساتید، مبلغان 

و ... در مواجهه با 

ادیان، مذاهب و 

فرق انحرافی

6.510.300.04

10
8

یغ
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

شناسایی و ن

رصد

رصد رشد 

جمعیتی و 

شناسایی 

سازمان‌ها، 

نهادها، گروه‌ها، 

رهبران و 

فعالیت‌های 

فرهنگی، 

اجتماعی، 

اقتصادی و 

سیاسی ادیان، 

مذاهب و فرق 

انحرفی در استان و 

ارائه گزارش

0.510.500.06

10
9

یغ
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

شناسایی و ن

رصد

بارگزاری اطلاعات 

رصد شده در 

اطلس فرق و 

ادیان قم

1.710.080.01

یغ110
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

ن

سایر امور

برنامه‌ریزی جهت 

آموزش مبلغین 

فرق و ادیان )10 

فرقه(

224108.621.08
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ111
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

ن

سایر امور

برنامه‌ریزی جهت 

اعزام مبلغین فرق 

و ادیان و نظارت بر 

عملکرد و حمایت 

ایشان

551.150.14

یغ112
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

ن

سایر امور

انجام 

هماهنگی‌های 

لازم جهت برگزاری 

نشست های 

تخصصی مربوط 

به فرق و ادیان 

و نظارت بر آن و 

انجام امور مربوط 

به حق‌الزحمه 

عوامل اجرایی 

)زمان، مکان، 

اساتید، پشتیبانی، 

حضوروغیاب و ...(

1.1402.000.25

یغ113
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

ن

سایر امور

انجام 

هماهنگی‌های 

لازم جهت 

برگزاری دوره‌های 

مقدماتی، تکمیلی 

و تربیت مربی 

)زمان، مکان، 

اساتید، پشتیبانی، 

حضوروغیاب و 

برگزاری آزمون و 

صدور گواهی ...( 

و نظارت بر آن و 

انجام امور مربوط 

به حق‌الزحمه 

عوامل اجرایی

28101.080.13
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ114
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

ن

سایر امور

انجام 

هماهنگی‌های 

لازم جهت برگزاری 

جلسات هم 

فکری و هم‌افزایی 

شورای خیرالبریه 

با نهادها و 

سازمان‌های 

مرتبط به منظور 

رصد و پایش 

جریانات انحرافی 

در کل استان و 

پ�یگیری مصوبات 

مربوطه

1020.920.12

یغ115
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

ن

سایر امور

برگزاری جلسات 

مشاوره اعتقادی 

با مخاطبین در 

معرض خطر فرقه 

ای

810.370.05

یغ116
فرق، ادیان و تبل

ردمذاهب
دا

ن

سایر امور

راه‌اندازی گروه‌های 

مردمی رصد و 

پایش فرق

0.810
03.460.43

یغ117
ردمسجد و هجرتتبل
دا

اعزام 

کوتاه‌مدت 

)طلبه و 

گروه‌های 

تبلیغی(

اطلاع‌رسانی اعزام 

مبلغ
0.560.018.740.00

یغ118
ردمسجد و هجرتتبل
دا

اعزام 

کوتاه‌مدت 

)طلبه و 

گروه‌های 

تبلیغی(

تشکیل پرونده و 

بررسی مستندات
0.316

801.620.20
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

یغ119
ردمسجد و هجرتتبل
دا

اعزام 

کوتاه‌مدت 

)طلبه و 

گروه‌های 

تبلیغی(

هماهنگی اساتید 

مصاحبه‌گر و 

انجام مصاحبه

0.5100.020.00

12
0

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

اعزام 

کوتاه‌مدت 

)طلبه و 

گروه‌های 

تبلیغی(

بارگزاری نتایج و 

تأ�یید مکان تبلیغی 

در سامانه

0.221
001.290.16

12
1

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

اعزام 

کوتاه‌مدت 

)طلبه و 

گروه‌های 

تبلیغی(

0.221ابلاغ مجوز فعالیت
001.290.16

12
2

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

اعزام 

کوتاه‌مدت 

)طلبه و 

گروه‌های 

تبلیغی(

نظارت میدانی بر 

عملکرد
1.210

004.460.56

12
3

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

اعزام 

کوتاه‌مدت 

)طلبه و 

گروه‌های 

تبلیغی(

بررسی گزارش 

مبلغ و ارائه به 

ستاد جهت 

پرداخت حق 

التبلیغ

110.050.01

12
4

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
هجرت ساعتیدا

اطلاع‌رسانی طرح 

هجرت ساعتی
0.540.012.400.00

12
5

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
هجرت ساعتیدا

هماهنگی اساتید 

مصاحبه‌گر
0.5100.020.00

12
6

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
هجرت ساعتیدا

زمان‌بندی و انجام 

مصاحبه
0.570

0

1.350.17
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

12
7

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
هجرت ساعتیدا

بارگزاری نتیجه 

مصاحبه 

)سماوات(

0.110
00.030.00

12
8

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
هجرت ساعتیدا

صدور حکم اعزام 

مبلغ
0.510

00.190.02

12
9

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
هجرت ساعتیدا

نظارت میدانی و 

ارزیابی عملکرد
110

00.380.05

13
0

یغ
مسجد و هجرتتبل

فه
ظی

و

هجرت ساعتی

تنظیم لیست حق 

التبلیغ و ارسال به 

امور مالی استان 

جهت پرداخت

110.050.01

13
1

یغ
مسجد و هجرتتبل

فه
ظی

و

هجرت ساعتی
ارائه سابقه تبلیغی 

به طلبه مبلغ
0.25

00.370.05
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

13
2

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغین آزاددا

اطلاع‌رسانی و 

فراخوان ثبت‌نام
0.540.01

0.33

0.00

13
3

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
0.25صحت سنجیمبلغین آزاددا
00.030.00

13
4

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغین آزاددا

تشکیل پرونده و 

بررسی مستندات
0.35

00.060.01

13
5

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغین آزاددا

هماهنگی اساتید 

مصاحبه‌گر
0.550.010.00

13
6

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغین آزاددا

زمان‌بندی 

مصاحبه و تعیین 

مکان

0.55
00.100.01

13
7

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغین آزاددا

هماهنگی و انجام 

مصاحبه
0.55

00.100.01

13
8

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغین آزاددا

ثبت مشخصات 

و نتایج در سامانه 

سماوات

0.550.010.00

13
9

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغین آزاددا

صدور گواهی 

تبلیغی
0.550.010.00

14
0

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغین آزاددا

بارگزاری سابقه 

تبلیغی
0.550.010.00
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

14
1

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغ بیناتدا

اطلاع‌رسانی طرح 

به طلاب جهت 

اعزام

340.05

9.75

0.01

14
2

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغ بیناتدا

هماهنگی با 

اساتید برای 

مصاحبه

0.5700.130.02

14
3

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغ بیناتدا

ثبت نتیجه در 

سامانه سماوات
0.240

0

0.250.03

14
4

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
0.540صدور حکم اعزاممبلغ بیناتدا
0

0.770.10

14
5

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغ بیناتدا

هماهنگی برگزاری 

دوره )بدو و حین 

تبلیغ(

15100.580.07

14
6

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغ بیناتدا

اعزام به مساجد، 

حسینیه ها، 

مجتمع های 

مسکونی، اماکن 

تبلیغی و ...

0.540
0

0.770.10

14
7

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغ بیناتدا

نظارت و ارزیابی و 

رتبه‌بندی
0.340

0

4.620.58
14

8

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغ بیناتدا

بررسی و تأ�یید 

کارکرد و ارسال به 

ستاد

0.140
0

1.480.18

14
9

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
مبلغ بیناتدا

ارائه سابقه تبلیغی 

به طلبه مبلغ
0.215

01.110.14
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

15
0

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت

شناسایی مناطق 

تبلیغی جهت 

استقرار مبلغ

4701.08

12.69

0.13

15
1

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت
0.540.010.00اطلاع‌رسانی

15
2

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت

تکمیل پرونده و 

بررسی شرایط 

احراز

0.210
000.620.08

15
3

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت
0.5100.020.00هماهنگی اساتید

15
4

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت

زمان‌بندی و انجام 

مصاحبه
0.840

0

1.150.14

15
5

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت

بارگزاری نتیجه 

مصاحبه 

)سماوات(

0.5700.130.02

15
6

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت

اخذ تعهدنامه از 

مبلغین و تعیین 

محل استقرار و 

درخواست اعزام

0.8700.200.03

15
7

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت
1.5700.400.05رتبه‌بندی منطقه

15
8

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت

ثبت تاریخ استقرار 

مبلغ
0.5700.130.02

15
9

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
هجرت دا

بلندمدت

نظارت میدانی و 

ارزیابی عملکرد
1512

06.920.87

16
0

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت

بررسی و محاسبه 

لیست حق التبلیغ
0.312

01.830.23

16
1

یغ
ردمسجد و هجرتتبل
دا

هجرت ن

بلندمدت

برگزاری دوره 

آموزشی به صورت 

ماهیانه متناسب 

با ایام تبلیغی

410.180.02
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

16
2

یغ
ردهنر و تبلیغ نوینتبل
دا

جشنواره هنر ن

آسمانی

برگزاری جشنواره 

هنرهای آسمانی 

در سطح استان

515.00

12.46

0.63

16
3

یغ
ردهنر و تبلیغ نوینتبل
دا

ن

هنر

برگزاری دوره 

آموزش هنر در 

واحدهای آموزشی 

استان

515.000.63

16
4

یغ
ردهنر و تبلیغ نوینتبل
دا

ن

هنر

راه‌اندازی 

کانون‌های هنری 

در واحدهای 

آموزشی

111.000.13

16
5

یغ
ردهنر و تبلیغ نوینتبل
دا

ن

تبلیغ مجازی

به‌کارگیری و 

حمایت از مبلغین 

در عرصه فضای 

مجازی

1100.460.06

16
6

یغ
ردهنر و تبلیغ نوینتبل
دا

ن

شعر

برگزاری شب شعر 

حجره در سطح 

واحدهای آموزشی 

استان

151.000.13
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

16
7

یغ
سطوح عالی، خارج تبل

و مراکز تخصصی

رد
دا

آموزش 

مهارت‌های 

تبلیغی طلاب 

سطوح عالی

590.17اطلاع‌رسانی

1.73

0.02

16
8

یغ
سطوح عالی، خارج تبل

و مراکز تخصصی

رد
دا

آموزش 

مهارت‌های 

تبلیغی طلاب 

سطوح عالی

هماهنگی با 

اساتید و مکان 

برگزاری

1400.120.01

16
9

یغ
سطوح عالی، خارج تبل

و مراکز تخصصی

رد
دا

آموزش 

مهارت‌های 

تبلیغی طلاب 

سطوح عالی

برگزاری دوره و 

نظارت عملکردی و 

سرکشی

1590.520.06

17
0

یغ
سطوح عالی، خارج تبل

و مراکز تخصصی

رد
دا

آموزش 

مهارت‌های 

تبلیغی طلاب 

سطوح عالی

0.163صدور گواهی
000.180.02

17
1

یغ
سطوح عالی، خارج تبل

و مراکز تخصصی

رد
دا

آموزش 

مهارت‌های 

تبلیغی طلاب 

سطوح عالی

محاسبه 

حق‌الزحمه اساتید 

و ارائه به امور مالی 

جهت پرداخت

1520.120.01
17

2

یغ
سطوح عالی، خارج تبل

فهو مراکز تخصصی
ظی

و

آموزش 

مهارت‌های 

تبلیغی طلاب 

سطوح عالی

ثبت‌نام طلاب به 

صورت حضوری 

و تلفنی )ثبت‌نام 

انفرادی(

0.255
000.480.06

17
3

یغ
سطوح عالی، خارج تبل

فهو مراکز تخصصی
ظی

و

آموزش 

مهارت‌های 

تبلیغی طلاب 

سطوح عالی

هماهنگی با 

اساتید، فراگیر 

و مکان برگزاری 

)ثبت‌نام انفرادی(

0.2515
00.140.02
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

17
4

یغ
رددفتر معاونتتبل
دا

ن

امور دفتری

تنظیم نامه‌های 

صادره و پ�یگیری 

ارجاع و یا پاسخ 

به مکاتبات و 

ساماندهی آن

0.055
02.50

8.20

0.31

17
5

یغ
رددفتر معاونتتبل
دا

ن

امور دفتری

تنظیم 

صورت‌جلسات و 

مصوبات، ثبت و 

پ�یگیری اجرای آن

0.521.000.13

17
6

یغ
رددفتر معاونتتبل
دا

ن

امور دفتری

پاسخگویی به 

مراجعین حضوری 

و تلفنی ازجمله 

طلاب، مدیران، 

اساتید، کادر و ...

0.08201.600.20

17
7

یغ
رددفتر معاونتتبل
دا

ن

امور دفتری

انجام امور مربوط 

به هماهنگی 

جلسات و ملاقات 

ها

0.08100.800.10

17
8

یغ
رددفتر معاونتتبل
دا

ن

امور دفتری

پ�یگیری امور 

محوله قائم‌مقام 

مدیر

122.000.25
17

9

یغ
رددفتر معاونتتبل
دا

ن

امور دفتری

دبیری جلسات 

شورای معاونت 

تبلیغ

1.510.300.04
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

مدیریت

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

میزان ساعت انجام وظیفه دروظیفهفعالیت

رار
تک

ت  
عا

دف

ساعت 

 انجام 

وظیفه در 

روز

ساعت 

 انجام 

فعالیت 

در روز

اضافه کار

18
0

یغ
ارتباطات و امور تبل

ردفرهنگی
دا

ارتباطات و امور ن

فرهنگی

ارتباط با 

سازمان‌ها 

جهت اجرای 

تفاهم‌نامه‌های 

ابلاغی ستاد

5641.23

14.35

0.15

18
1

یغ
ارتباطات و امور تبل

ردفرهنگی
دا

ارتباطات و امور ن

فرهنگی

اعزام مبلغ به 

سازمان امور 

زندان‌ها و 

نهادهای نظامی و 

انتظامی

0.0510
05.000.63

18
2

یغ
ارتباطات و امور تبل

ردفرهنگی
دا

ارتباطات و امور ن

فرهنگی

اعزام مبلغان 

بالینی به مراکز 

درمانی

0.05844.200.53

18
3

یغ
ارتباطات و امور تبل

ردفرهنگی
دا

ارتباطات و امور ن

فرهنگی

تأمین و اعزام امام 

جماعت ادارات و 

سازمان‌ها

0.03641.920.24

18
4

یغ
ارتباطات و امور تبل

ردفرهنگی
دا

ارتباطات و امور ن

فرهنگی

ارتقای بصیرتی 

کارک�نان 

سازمان‌ها و 

ادارات

111.000.13
18

5

یغ
ارتباطات و امور تبل

ردفرهنگی
دا

ارتباطات و امور ن

فرهنگی

تربیت نیروی 

انسانی متناسب 

نیاز سازمانی ها

111.000.13

18
0-------####-23.71
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کارسنجی معاونت منابع انسانی و پشتیبانی

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت

رار
تک

ت 
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

سالماههفتهروز

1

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

درخواست تنخواه از ستاد و 

پ�یگیری وصول آن
151

0.
69

42
.4

1

0.
09

2

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی
0.35تنظیم و ارسال اسناد مربوطه

3

0.
61

0.
08

3

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ممیزی و اعتبارسنجی بر 

اساس تخصیص اعتبار
1.55

3

3
.6

7

0.
46

4

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

صدور چک و اخذ چک بین بانکی 

از بانک های مربوطه
3101.3

9

0.
17

5

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ارائه فایل و مستندات به بانک 

جهت پرداخت
0.55

3

1.2
2

0.
15

6

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ثبت اسناد پرداختی در سیستم 

مالی نوسا
25

3

4.
90

0.
61

7

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

اخذ امضاهای مربوطه و ارسال 

برای تسویه تنخواه در ستاد
125

3

29
.3

8

3
.6

7
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت

رار
تک

ت 
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

8

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

اعلام اسناد بین راهی جهت 

دریافت تنخواه مرحله بعد
61

0.
28

0.
03

9

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

امور مالی و 

تنخواه‌گردانی
61صورت مغایرت گیری بانکی

0.
28

0.
03

10

ی 
سان

ع ان
ناب

م

نی
یبا

شت
سطوح عالی، خارج و و پ

مراکز تخصصی
امور پشتیبانی

انجام امور مربوط به پشتیبانی 

سطوح عالی خارج و مراکز 

تخصصی

21

2.
00

2.
00

0.
25

11

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

درخواست تنخواه از ستاد و 

پ�یگیری وصول آن
150.

021.1
7

0.
00

12

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی
110تنظیم و ارسال اسناد مربوطه

0

0.
3

8

0.
05

13

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ممیزی و اعتبارسنجی بر 

اساس تخصیص اعتبار
110

0

0.
3

8

0.
05

14

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

صدور چک و اخذ چک بین بانکی 

از بانک های مربوطه
0.5400.

080.
01
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت
رار

تک
ت 

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

15

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ارائه فایل و مستندات به بانک 

جهت پرداخت
1200.

080.
01

16

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

امور مدارس
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ثبت اسناد پرداختی در سیستم 

مالی نوسا
0.310

0

0.
10

0.
01

17

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

امور مدارس
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

اخذ امضاهای مربوطه و ارسال 

برای تسویه تنخواه در ستاد
0.310

0

0.
13

0.
02

18

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

امور مدارس
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

اعلام اسناد بین راهی جهت 

دریافت تنخواه مرحله بعد
210.

01

0.
00

19

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

درخواست تنخواه از ستاد و 

پ�یگیری وصول آن
2100.

92

5
.9

1

0.
12

20

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی
.2222تنظیم و ارسال اسناد مربوطه

03

0.
25
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت

رار
تک

ت 
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

21

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ممیزی و اعتبارسنجی بر 

اساس تخصیص اعتبار
1.5221.5

2

0.
19

22

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

صدور چک و اخذ چک بین بانکی 

از بانک های مربوطه
0.5200.

46

0.
06

23

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ارائه فایل و مستندات به بانک 

جهت پرداخت
1.530.

21

0.
03

24

ی 
سان

ع ان
ناب

م

نی
یبا

شت
و پ

حوزه مدیریت
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

ثبت اسناد پرداختی در سیستم 

مالی نوسا
0.3220.

25

0.
03

ع 25
ناب

م

 و 
نی

سا
ان

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

اخذ امضاهای مربوطه و ارسال 

برای تسویه تنخواه در ستاد
0.5220.

5
1

0.
06

26

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
امور مالی و 

تنخواه‌گردانی

اعلام اسناد بین راهی جهت 

دریافت تنخواه مرحله بعد

00.
00

0.
00

27

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

امور مالیحوزه مدیریت
تنظیم و پ�یگیری اسناد واریز به 

حساب توسط حسابداری
120.

09

0.
09

0.
01
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ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت
رار

تک
ت 

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

28

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
حق‌الزحمه 

اجتناب ناپذیر

ثبت اولیه احکام اساتید 

موسوی شریف

15
0

0.
00

1.9
9

0.
00

29

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
حق‌الزحمه 

اجتناب ناپذیر

تغییر احکام اساتید در طول 

.0سال
00

0.
00

3
0

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

امور مدارس
حق‌الزحمه 

اجتناب ناپذیر

بروز رسانی کلیه احکام ابتدای 

.0هر سال تحصیلی
00

0.
00

3
1

ی 
سان

ع ان
ناب

م

نی
یبا

شت
و پ

امور مدارس
حق‌الزحمه 

اجتناب ناپذیر

محاسبه و جمع‌آوری کارکرد 

اساتید و کادر مدارس تابعه 

پایان هر ماه

36

0.
830.

10

3
2

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
حق‌الزحمه 

اجتناب ناپذیر

تنظیم سند حق‌الزحمه اساتید 

و کادر پایان هر ماه
26

0.
5

5

0.
07

3
3

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
حق‌الزحمه 

اجتناب ناپذیر

درخواست تخصیص جهت 

جق الزحمه اساتید و کادر به 

برنامه‌ریزی و نظارت قم

11

0.
050.
01

3
4

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
حق‌الزحمه 

اجتناب ناپذیر

ارسال سند جهت پرداخت بعد 

از صدور تخصیص
26

0.
5

5

0.
07

3
5

ی 
سان

ع ان
ناب

م

نی
یبا

شت
و پ

امور مدارس

حق‌الزحمه 

نیروهای برنامه 

ای

معرفی، پ�یگیری و جذب 

.0نیروهای برنامه ای در مدارس
00

0.
00

0.
00



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

552

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت

رار
تک

ت 
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

3
6

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

امور مدارس
پشتیبانی- 

خرید و پذیرایی

خرید جهت پذیرایی و ملزومات 

اجرای برنامه‌ها )میثاق، 

المپیاد، جذب و پذیرش اساتید، 

آزمون ورودی حوزه، دوره‌های 

دانش‌افزایی، آموزش‌های 

ضمن خدمت و ...(

331.8
0

2.
73

0.
23

3
7

ی 
سان

ع ان
ناب

م

نی
یبا

شت
و پ

امور مدارس
پشتیبانی- 

تنظیم قراداد

رایزنی و پ�یش‌نویس قرارداد 

و پ�یگیری انعقاد آن از مدیریت 

حقوقی

0.
00

0.
00

3
8

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

امور مدارس
پشتیبانی- 

سایر امور

انجام پ�یگیری‌های لازم جهت 

امور پشتیبانی مدارس
2100.

92

0.
12

3
9

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م
سطوح عالی، خارج و 

مراکز تخصصی

پشتیبانی- 

خرید و پذیرایی

خرید جهت پذیرایی و ملزومات 

اجرای برنامه‌ها )برگزاری 

امتحانات، المپیاد علمی 

فرهنگی، برگزاری کارگاه‌ها، 

ساماندهی اساتید و ...(

21

2.
00

2.
00

0.
25



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

553

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت
رار

تک
ت 

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

40

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
پشتیبانی- 

خرید

خرید جهت پذیرایی و ملزومات 

اجرای برنامه‌ها )برگزاری 

کارگاه‌ها، همایش ها و ...(

144.
00

5
.4

7

0.
5

0

41

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

حوزه مدیریت
پشتیبانی- 

تنظیم قراداد

رایزنی و پ�یش‌نویس قرارداد 

و پ�یگیری انعقاد آن از مدیریت 

حقوقی

1100.
04

0.
00

42

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

حوزه مدیریت
پشتیبانی- 

سایر امور

انجام هماهنگی‌های لازم جهت 

ارتقاء و تعمیرات واحدهای 

تابعه حوزه علمیه قم

0.23
00

0.
18

0.
02

43

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
پشتیبانی- 

سایر امور

انجام هماهنگی‌های لازم جهت 

جابجایی، تجهیز و ... ساختمان 

دارالشفاء

130.
14

0.
02

44

ی 
سان

ع ان
ناب

م

نی
یبا

شت
و پ

حوزه مدیریت
پشتیبانی- 

سایر امور

هماهنگی و نظارت بر امور 

نیروهای خدماتی مستقر در 

ساختمان دارالشفاء

111.0
0

0.
13

45

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

حوزه مدیریت
پشتیبانی- 

سایر امور
.1.530شارژ اینترنت و سامانه پ�یامک

02

0.
00

46

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

حوزه مدیریت
پشتیبانی- 

سایر امور

پرداخت و مستند کردن قبوض 

آب شیرین و تلفن
120.

09

0.
01



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

554

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت

رار
تک

ت 
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

47

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

0.08141.1مدیران ارشد حوزه علمیه قمنقلیه و موتوریمدیریت پشتیبانی
2

14
.2

4

0.
14

48

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

0.08403اساتید شفاهینقلیه و موتوریمدیریت پشتیبانی
.2

0

0.
40

49

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

0.08181.4مدارج علمینقلیه و موتوریمدیریت پشتیبانی
4

0.
18

5
0

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

.0.0850پخش غذا 6نقلیه و موتوریمدیریت پشتیبانی
40

0.
05

5
1

ی 
سان

ع ان
ناب

م

نی
یبا

شت
و پ

0.081امور طلاب نامه و توزیع بستهنقلیه و موتوریمدیریت پشتیبانی

0.
02

0.
00

5
2

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

.0.0840امور صیانتینقلیه و موتوریمدیریت پشتیبانی
06

0.
01

5
3

نی
یبا

شت
و پ

ی 
سان

ع ان
ناب

م

نقلیه و موتوریمدیریت پشتیبانی
پشتیبانی از جلسات شورای 

عالی
0.08201.6

0

0.
20

5
4

 و 
نی

سا
ع ان

ناب
م

نی
یبا

شت
پ

نقلیه و موتوریمدیریت پشتیبانی

موردی )امتحانات، جشنواره 

حلی، سفیران هدایت، میثاق 

طلبگی، همایش‌های تبلیغ، 

فناوری و ...(

0.08806.
40

0.
80



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

555

ف
دی

ر

ت
ون

عا
م

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریت
رار

تک
ت 

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

----------

78
.0

2

-

9.
75



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

556

امور طلاب و دانش‌آموختگان

ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه

رار
تک

ت  
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

سالماههفتهروز

1

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

ن 
هیا

ی را
دو

ار

ور
ن

اطلاع‌رسانی و ابلاغ تقویم 

اجرایی اردوی راهیان نور به 

مدارس سطح یک

42

0.
03

3
.2

6

0.
00

4

2

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

ن 
هیا

ی را
دو

ار

ور
ن

2002هماهنگی و پشتیبانی

1.5
4

0.
19

2

3

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

ور
ن ن

هیا
ی را

دو
ار

10041.5اعزام به اردو
4

0.
19

2

4

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

ور
ن ن

هیا
ی را

دو
ار

تنظیم گزارشات عملکردی و 

مالی و ارائه به ستاد
201

0.
08

0.
01

0

5

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

فه
ظی

و

ی 
دو

ار

ور
ن ن

هیا
را

101نظارت و ارزیابی اردوها

0.
04

0.
00

5

6

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

فه
ظی

و

ن 
هیا

ی را
دو

ار

ور
ن

انجام امور مربوط به بودجه 

)برآورد، دفاع، تخصیص و 

نقد کردن سندهای مالی(

101

0.
04

0.
00

5



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

557

ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه
رار

تک
ت  

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

7

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

نه
ستا

تاب
ی 

ها
ره‌

دو
 و 

ها
دو

ار

.320تشکیل کمیته اردوها
02

1.5
8

0.
00

3

8

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

نه
ستا

تاب
ی 

ها
ره‌

دو
 و 

ها
دو

ار

اطلاع‌رسانی و ابلاغ تقویم 

اجرایی به مدارس
41

0.
02

0.
00

2

9

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

ی 
ها

ره‌
دو

 و 
ها

دو
ار

نه
ستا

تاب

.0.5900تعیین نوع و میزان حمایت
17

0.
02

2

10
امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

ی 
ها

ره‌
دو

 و 
ها

دو
ار

نه
ستا

تنظیم گزارشات عملکردی و تاب

مالی و ارائه به ستاد
0.5900.

17

0.
02

2

11

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

فه
ظی

و

نه
ستا

تاب
ی 

ها
ره‌

دو
 و 

ها
دو

ار

نظارت، ارزیابی و پشتیبانی 

اردوها
103

0

1.1
5

0.
14

4

12

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

فه
ظی

و

 و 
ها

دو
ار

ی 
ها

ره‌
دو

نه
ستا

تاب

انجام امور مربوط به بودجه 

)برآورد، دفاع، تخصیص و 

نقد کردن سندهای مالی(

101

0.
04

0.
00

5



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

558

ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه

رار
تک

ت  
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

13

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

ن

ن 
ستا

ی ا
ها

دو
ن ار

کا
س

ا

م
 ق

در
ها 

انجام هماهنگی‌های لازم 

برای اسکان اردوهای سایر 

استان ها در استان قم

0.3450.
04

0.
04

0.
00

5

14

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

گی
هن

فر
ور 

ام

رد
دا

ن

یی
گو

سخ
پا

پاسخگویی به مراجعات و 

تماس‌های تلفنی )فرهنگی(
0.1100.

80

0.
80

0.
10

0

15

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ن
گرا

ثار
ه‌ای

مان
سا

0.51پشتیبانی از سامانه‌ایثارگران

0.
5

0

5
.17

0.
06

3

16

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ن
گرا

ثار
ی ای

مل
ره 

وا
شن

برگزاری در سطح استان و ج

همکاری در برگزاری جشنواره 

ملی ایثارگران )فراخوان، اخذ 

و بررسی اسناد و معرفی به 

جشنواره(

151

0.
06

0.
00

7

17

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ن
گرا

ثار
د ای

اتی
س

ز ا
ل ا

جلی
برگزاری در سطح استان و ت

همکاری با بنیاد شهید و امور 

ایثارگران در برگزاری همایش 

ملی تجلیل از اساتید ایثارگر 

)فراخوان، اخذ و بررسی 

اسناد و معرفی به جشنواره(

151

0.
06

0.
00

7

18

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

نه 
زی

ک‌ه
م

ک

ن 
ازی

مت
 م

ی،
صیل

تح

طح
س

اء 
تق

و ار

ارتباط با بنیاد شهید و 

امور ایثارگران و پ�یگیری 

جهت دریافت کمک‌هزینه 

تحصیلی و اهدای هدایا

360.
07

0.
00

9

19

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ده 
وا

خان
با 

ار 
ید

د

ن
گرا

ثار
و ای

دا 
هماهنگی، پ�یگیری و انجام شه

اقدامات لازم جهت دیدار با 

خانواده شهدا و ایثارگران

4250.
3

8

0.
04

8



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

559

ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه
رار

تک
ت  

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

20

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ی 
زار

رگ
ز ب

ت ا
مای

ح

در 
هد 

شا
ی 

ها
مه‌

رنا
ب

س
دار

م

حمایت از برگزاری برنامه‌های 

شاهد در مدارس )یادواره، 

برگزاری نمایشگاه، 

فضاسازی مدرسه، برگزاری 

جلسات روایتگری(

1800.
3

1

0.
03

8

21

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ره 
دو

ی 
زار

رگ
ب

ی
گر

ایت
رو

برگزاری دوره توانمندسازی 

برای طلاب در عرصه ایثارگری 

و شهادت )تربیت روایتگر(

502

0.
3

8

0.
04

8

22

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

 از 
ت

مای
ح

مع
جا

حمایت از مجامع طلاب م

شاهد و ایثارگر
102

0.
08

0.
01

0

23

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

 و 
ت

عا
اج

مر

ی 
ها

ت‌
س

وا
رخ

د

ی
رد

مو

پاسخگویی به مراجعات و 

درخواست‌ها و ارائه مدرک 

و گواهی به طلاب جانباز و 

ایثارگر

0.74

2.
64

0.
3

3
0

24
امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ن
گرا

ثار
ی ای

دو
ار

هماهنگی و برگزاری اردوی 

ایثارگران
1501

0.
5

8

0.
07

2

25

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ت 
کار

ن
گرا

ثار
پ�یگیری جهت صدور کارت ای

ایثارگری و تسهیل در انجام 

آن برای طلاب ایثارگر

3010.
12

0.
01

4

26

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

ن
گرا

ثار
 ای

ثار
ر آ

ش
ن

پ�یگیری آثار ایثارگران و شهدا 

روحانی
0.51

0.
5

0

0.
5

0

0.
06

3



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

560

ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه

رار
تک

ت  
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

27

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گرا

ثار
 ای

ور
ام

رد
دا

ن

وا
حت

 م
ید

ول
تولید محتوا پ�یرامون ت

الگوی سبک زندگی شهدا و 

ایثارگران

0.51

0.
5

0

0.
5

0

0.
06

3

28

امور طلاب و 

یهدانش‌آموختگان
غذ

ر ت
مو

ا

رد
دا

ن

ب
طلا

یه 
غذ

ر ت
مو

ساماندهی و نظارت بر ا

امور مربوط به تغذیه و 

آشپزخانه‌ها )انتقالی از امور 

طلاب ستاد(

31

3
.0

0

3
.0

0

0.
3

75

29

امور طلاب و 

وردانش‌آموختگان
ام

یر 
سا

رد
دا

ن

ت
سا

جل

231.2شرکت در جلسات
0

1.2
0

0.
15

0

3
امور طلاب و 0

تدانش‌آموختگان
یلا

سه
ت

رد
دا

یه
هد

 م
ک

هر
ش

ن 
کا

س
ا

فراخوان در سامانه 

پ�یشخوان
220.

02

5
.11

0.
00

2

3
امور طلاب و 1

تدانش‌آموختگان
یلا

سه
ت

رد
دا

یه
هد

 م
ک

هر
ش

ن 
کا

س
ا

بررسی مدارک و تجمیع 

امتیازات طلاب
302

0.
23

0.
02

9



فرآیندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

561

ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه
رار

تک
ت  

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

3
امور طلاب و 2
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جهیزیه و کمک ها غیرنقدی 

)فرش، یخچال و ...(

555
.0

1

0.
62

6

62

امور طلاب و 

اددانش‌آموختگان
مد

ا

رد
دا

ن

ت 
جه

ب 
طلا

ی 
رف

مع

ت
یلا

سه
ت ت

اف
معرفی طلاب به بانک دری

رسالت، امداد ولایت و 

سامانه صدف جهت دریافت 

تسهیلات قرض الحسنه

0.230.
48

0.
06

0

63

امور طلاب و 

اددانش‌آموختگان
مد

ا

رد
دا

ن

ت 
ضد

عا
م

قی
قو

ح

ارائه مشاوره‌ها و خدمات 

حقوقی و قضایی به طلاب و 

خانواده‌های ایشان

22

4.
00

0.
5

00

64

امور طلاب و 

وردانش‌آموختگان
ام

یر 
سا

رد
دا

ن

ت
سا

جل

22شرکت در جلسات

0.
80

0.
80

0.
10

0
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ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه
رار

تک
ت  

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

65

امور طلاب و 

وردانش‌آموختگان
ام

یر 
سا

رد
دا

ن

یی
گو

سخ
پاسخگویی به مراجعات و پا

تماس‌های تلفنی )تربیت 

بدنی(

0.1150.
75

0.
75

0.
09

4

66

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

رد
دا

ن

س 
طل

 )ا
نی

سا
وزر

ه‌ر
و ب

ی 
سای

شنا

ن(
گا

خت
مو

ش‌آ
شناسایی، ساماندهی و دان

به‌روزرسانی بانک اطلاعات 

دانش‌آموختگان حوزوی

0.31

0.
3

3

1.7
5

0.
04

1

67

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

رد
دا

ن

جی
سن

یاز
احصاء نیاز سازمان‌ها و ن

نهادها به طلاب و روحانیون 

در مشاغل مرتبط

35
0

0.
5

8

0.
07

2

68
امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

رد
دا

ن

ها 
ن‌

ما
ساز

به 
ی 

رف
مع

ها
اد

نه
و 

معرفی طلاب واجد شرایط 

متناسب با نیاز سازمان‌ها 

و نهادها

0.2100.
07

0.
00

9

69

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

رد
دا

ن

 و 
س

دار
)م

ن 
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

ن 
نو

کا

ن(
غلی

شا

ساماندهی کانون 

دانش‌آموختگان واحدهای 

آموزشی و شاغلین در 

سازمان‌ها

00.
00

0.
00

0
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ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه

رار
تک

ت  
عا

دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

70

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

رد
دا

ن

ط
رای

ش
جد 

وا
ب 

طلا
ی 

ساز
ند

م
وان

ت

توانمندسازی طلاب واجد 

شرایط جهت معرفی به 

سازمان‌ها و نهادها

00.
00

0.
00

0

71

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

رد
دا

ن

ن
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

ی 
یاب

سیر
م

برگزاری جلسه توجیهی با 

مدیران واحدهای آموزشی

00.
00

0.
00

0

72

امور طلاب و 

دانش‌آموختگان

ن
گا

خت
مو

ش‌آ
دان

رد
دا

ن

نی
ری

آف
کار

ت 
یلا

سه
ت

پ�یگیری اعطای تسهیلات به 

طلاب کارآفرین
0.540

0

0.
77

0.
09

6
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ف
دی

ر

مدیریت

نی
ما

ساز
حد 

وا

د(
دار

/ن
رد

دا
د )

آین
فر

ت
الی

فع

مقدار زمان انجام هر وظیفه دروظیفه
رار

تک
ت  

عا
دف

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م  

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

ت د
الی

فع
م  

جا
ت ان

اع
س

کار
فه 

ضا
ا

73

امور طلاب و 

یدانش‌آموختگان
فتر

 د
ور

ام

رد
دا

ن

یی
گو

سخ
پا

پاسخگویی به مراجعات 

حضوری و تماس‌های تلفنی
0.15

0

4.
00

9.
5

1

0.
5

00

74

امور طلاب و 

یدانش‌آموختگان
فتر

 د
ور

ام

رد
دا

ن

ور
ام

یر 
پاسخگویی پ�یشخوان سا

ارتباطی
0.1402.

00

0.
25

0

75

امور طلاب و 

یدانش‌آموختگان
فتر

 د
ور

ام

رد
دا

ن

گی
هن

ما
هماهنگی برگزاری جلسات ه

مسئول مافوق
0.2200.

64

0.
08

0

76

امور طلاب و 

یدانش‌آموختگان
فتر

 د
ور

ام

رد
دا

ن

ور 
ام

م 
جا

ان

له
حو

م

پ�یگیری و انجام امور محوله 

از دفتر مدیر حوزه و معاون 

امور طلاب

0.1100.
80

0.
10

0

77
امور طلاب و 

یدانش‌آموختگان
فتر

 د
ور

ام

رد
دا

ن

یی
گو

سخ
پ�یگیری و پاسخگویی به پا

مکاتبات اتوماسیونی و 

نامه‌های فیزیکی

0.1201.6
0

0.
20

0

78

امور طلاب و 

یدانش‌آموختگان
فتر

 د
ور

ام

رد
دا

ن

یی
گو

سخ
پا

پاسخگویی به مراجعات 

خیرین
0.220.

06

0.
00

8

79

امور طلاب و 

یدانش‌آموختگان
فتر

 د
ور

ام

رد
دا

ن

گی
هن

ما
هماهنگی جهت دریافت ه

هدایای خیرین
2.001

0.
40

0.
05

0

-----------

5
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موقوفات و منابع پایدار

ف
دی

ر

وظیفهفعالیتواحدمعاونت

ساعت انجام

رار
تک

ت 
عا

دف

م 
جا

ت ان
اع

س

وز
ر ر

ه د
یف

وظ

سالماههفتهروز

حوزه مدیریت1
موقوفات و منابع 

پایدار
.0ترویج و تبلیغ فرهنگ وقفموقوفات

00

حوزه مدیریت2
موقوفات و منابع 

پایدار
موقوفات

ایجاد موقوفات جدید و ثبت در 

.0سامانه و اعلام به ستاد
00

حوزه مدیریت3
موقوفات و منابع 

پایدار
موقوفات

ثبت وضعیت و اعلام به اوقاف و 

.0بهره‌برداری
00

حوزه مدیریت4
موقوفات و منابع 

پایدار
احیاء

شناسایی موقوفات، دریافت 

.0وقف نامه و بررسی وضعیت
00

حوزه مدیریت5
موقوفات و منابع 

پایدار
احیاء

ثبت در سامانه و اعلام به ستاد در 

متصرف و تعیین امین و اعلام به 

اوقاف در غیر متصرف

0.
00

حوزه مدیریت6
موقوفات و منابع 

پایدار
.0شناسایی ظرفیت‌های آموزشیمنابع پایدار

00

حوزه مدیریت7
موقوفات و منابع 

پایدار
منابع پایدار

پ�یگیری، هماهنگی و کارشناسی 

.0منابع
00

حوزه مدیریت8
موقوفات و منابع 

پایدار
.0ارائه طرح اولیه به ستادمنابع پایدار

00

حوزه مدیریت9
موقوفات و منابع 

پایدار
.0شناسایی سرمایه‌گذارمنابع پایدار

00

حوزه مدیریت10
موقوفات و منابع 

پایدار
.0ثبت طرح سرمایه‌گذار در سامانهمنابع پایدار

00

حوزه مدیریت11
موقوفات و منابع 

پایدار
.0بهره‌برداریمنابع پایدار

00

حوزه مدیریت12
موقوفات و منابع 

پایدار
.0سایر امور

00

40
0

-------0
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امور صیانتی

وظیفهفعالیتمدیریتمعاونتردیف

ساعت انجام
دفعات 

تکرار

ساعت انجام 

وظیفه در روز سالماههفتهروز

امور صیانتیحوزه مدیریت1
پذیرش طلاب 

جدیدالورود

بررسی و تأ�یید نتایج مصاحبه 

و مشاوره داوطلبان ورود به 

حوزه

0.00

امور صیانتیحوزه مدیریت2
پذیرش طلاب 

جدیدالورود

انجام هماهنگی‌های لازم جهت 

تحقیقات میدانی
0.00

امور صیانتیحوزه مدیریت3
پذیرش طلاب 

جدیدالورود
0.00بازبینی و صحت سنجی

امور صیانتیحوزه مدیریت4
پذیرش طلاب 

جدیدالورود

اعلام نظر نهایی به معاونت 

آموزش و طلبه
0.00

امور صیانتیحوزه مدیریت5
پذیرش طلاب 

جدیدالورود

رسیدگی به اعتراضات و طرح 

مجدد در هسته گزینش
0.00

0.00سایر مواردامور صیانتیحوزه مدیریت6

شکایات و گزارشاتامور صیانتیحوزه مدیریت7

ثبت، ضبط، ارسال و پ�یگیری 

شکایات طلاب و خانواده‌های 

ایشان

0.00

امور صیانتیحوزه مدیریت8
جذب و آموزش 

محققین

جذب و آموزش محققین و ارائه 

گزارش به ستاد
0.00

حفاظت فیزیکیامور صیانتیحوزه مدیریت9
تجهیز و نظارت بر حفاظت 

فیزیکی بر واحدهای آموزشی
0.00

دوره آموزشیامور صیانتیحوزه مدیریت10
برگزاری دوره‌های آموزشی برای 

نیروهای صیانتی
0.00

400-------0
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فناوری اطلاعات

مدیریتمعاونتردیف

ت
الی

فع

وظیفه

ساعت انجام

دفعات 

تکرار

م 
جا

ت ان
اع

س

وز
ر ر

ه د
یف

وظ

م 
جا

ت ان
اع

س

وز
ر ر

ت د
الی

فع

کار
فه 

ضا
ا

سالماههفتهروز

کهفناوری اطلاعاتحوزه مدیریت1
شب

راه‌اندازی سرورهای فیزیکی و 

مجازی و راه‌اندازی آنها
3010.

12

11.
050.
01

کهفناوری اطلاعاتحوزه مدیریت2
شب

نگه داری از شبکه و زیرساخت 

ساختمان دارالشفاء و فیضیه
2410.

09

0.
01

کهفناوری اطلاعاتحوزه مدیریت3
شب

پشتیبان گیری از سرورهای 

مجازی، پایش و رفع ایراد
0.31

0.
3

3

0.
04

کهفناوری اطلاعاتحوزه مدیریت4
شب

راه‌اندازی زیر ساخت دوربین 

ها و نگهداری ساختمان 

دارالشفاء و فیضیه

510.
02

0.
00

کهفناوری اطلاعاتحوزه مدیریت5
شب

مراجعه حضوری به مدارس 

تحت پوشش و غیرتحت 

پوشش )بدون هزینه( جهت 

رفع اشکالات سخت افزاری، 

نرم‌افزاری و شبکه

2510.
10

0.
01

کهفناوری اطلاعاتحوزه مدیریت6
شب

پ�یگیری اشکلات مخابراتی و 

سیستم‌های مربوط به آن
24410.

940.
12

فناوری اطلاعاتحوزه مدیریت7

زار
اف

ت 
اسمبل و نصب قطعات مورد سخ

نیاز بر روی سیستم ها
4200.

3
1

0.
04

فناوری اطلاعاتحوزه مدیریت8

زار
اف

ت 
سخ

تعمیر و عیب یابی سیستم 

ها از نظر سخت افزاری و 

نرم‌افزاری

0.35000

6.
3

5

0.
79

فناوری اطلاعاتحوزه مدیریت9

زار
اف

ت 
سخ

.2.5900سرویس و ارتقاء سیستم ها
870.

11
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فناوری اطلاعاتحوزه مدیریت10

زار
اف

ت 
پ�یگیری تعمیرات سیستم ها و سخ

ماشین های اداری
0.21700.

10

0.
01

فناوری اطلاعاتحوزه مدیریت12

ور
ام

یر 
سا

ارجاع موارد تخصصی به 

واحدهای تخصصی جهت رفع 

مشکل

0.1100.
830.

10

فناوری اطلاعاتحوزه مدیریت15

ور
ام

یر 
پشتیبانی فنی آزمون‌های سا

حوزه علمیه قم
12200.

92

0.
12

فناوری اطلاعاتحوزه مدیریت16

ور
ام

یر 
پ�یشنهاد و تنظیم بودجه و سا

درخواست‌های تنخواه
450.

080.
01

--------111.4
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مدیریت برنامه‌ریزی و نظارت

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریتردیف
دفعات 

تکرار

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

ت 
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

د

کار
فه 

ضا
ا

سالماههفتهروز

1
برنامه‌ریزی و 

نظارت
ارزیابی عملکرد

درخواست پ�یشنهاد 

شاخص‌های عملکردی
510.

02

24
.2

4

0.
00

2
برنامه‌ریزی و 

نظارت
ارزیابی عملکرد

بررسی و جمع‌بندی تشکیل 

کمیته استان
5010.

19

0.
02

3
برنامه‌ریزی و 

نظارت
.4010تهیه گزارش عملکرد و رتبه‌بندیارزیابی عملکرد

15

0.
02

4
برنامه‌ریزی و 

نظارت
بودجه

تدوین برنامه‌وبودجه 

پ�یشنهادی
5061.1

5

0.
14

5
برنامه‌ریزی و 

نظارت
.1560برگزاری جلسه دفاع بودجهبودجه

3
5

0.
04

6
برنامه‌ریزی و 

نظارت
بودجه

تنظیم صورتجلسه و اعمال 

اصلاح بودجه پ�یشنهادی
1260.

28

0.
03

7
برنامه‌ریزی و 

نظارت
بودجه

ثبت توافق نامه در سامانه 

ثمین
560.

12

0.
01

8
برنامه‌ریزی و 

نظارت
5061.1درخواست تخصیصبودجه

5

0.
14

9
برنامه‌ریزی و 

نظارت
بودجه

ک�نترل و نظارت بر هزینه کرد 

اعتبارات برنامه‌ها
1012.
00

0.
25

10
برنامه‌ریزی و 

نظارت
گزارش عملکرد

درخواست گزارش عملکرد 

برنامه 5 ساله
2010.

080.
01

11
برنامه‌ریزی و 

نظارت
.1000##بررسی اولیه و صحت سنجیگزارش عملکرد

19

0.
02

12
برنامه‌ریزی و 

نظارت
.1000##جلسه دفاع از برنامه‌هاگزارش عملکرد

19

0.
02

13
برنامه‌ریزی و 

نظارت
گزارش عملکرد

اصلاح ارقام پ�یشنهادی 

شاخص‌ها بر مبنای عملکرد
##1000.

13

0.
02
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ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریتردیف
دفعات 
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14
برنامه‌ریزی و 

نظارت
.5010تهیه گزارشگزارش عملکرد

19

0.
02

15
برنامه‌ریزی و 

نظارت
برنامه 5 ساله

انجام امور مربوط به برنامه 5 

ساله و آمایش سرزمینی؛
2511.1

5

0.
14

16
برنامه‌ریزی و 

نظارت
گزارشات

دریافت گزارش عملکردی و 

م از 
ّ

برنامه ای مستمر و منظ

واحدهای ذی‌ربط

5040.
770.
10

17
برنامه‌ریزی و 

نظارت
شناسایی مسائل

شناسایی نظام مسائل 

حوزه علمیه قم و ارائه راهکار 

پ�یشنهادی

2515
.0

1

0.
63

18
برنامه‌ریزی و 

نظارت
ساختار و تشکیلات

پ�یگیری امور مربوط به ساختار 

و تشکیلات حوزه علمیه قم و 

واحدهای تابعه

3011.3
9

0.
17

19
برنامه‌ریزی و 

نظارت

بهبود روش ها و 

فرآیندها

پ�یشنهاد اصلاح فرآیندها 

و بهبود روش ها و 

دستورالعمل‌ها و ضوابط 

مرتبط با حوزه علمیه قم

2010.
92

0.
12

20
برنامه‌ریزی و 

نظارت

بهره‌مندی از ظرفیت 

نخبگانی

ایجاد ظرفیت و استفاده از 

نظرات نخبگان و صاحب‌نظران 

در زمینة تحول

2511.1
5

0.
14

21
برنامه‌ریزی و 

نظارت
ارزیابی و رتبه‌بندی

پ�یگیری امور مربوط به ارزیابی 

و رتبه‌بندی واحدهای آموزشی 

حوزه علمیه قم

10010.
3

8

0.
05

22
برنامه‌ریزی و 

نظارت
شورای معاونین

دبیری شورای معاونین قم و 

پ�یگیری امور مرتبط با آن
1012.

00

0.
25

23
برنامه‌ریزی و 

نظارت
سایر امور

پاسخگویی به مراجعات 

حضوری و تلفنی
0.1610.

16

0.
02

24
برنامه‌ریزی و 

نظارت
سایر امور

پاسخگویی به مکاتبات اداری در 

قالب اتوماسیون
0.510.

5
0

0.
06

25
برنامه‌ریزی و 

نظارت
سایر امور

بررسی و ک�نترل قراردادهای و 

اسناد مالی
3011.3

9

0.
17



فرایندها، شرح وظایف، نمودارسازمانی و سازمان نفرات
مدیریت حوزه علمیه قم

576

ساعت انجاموظیفهفعالیتمدیریتردیف
دفعات 

تکرار

وز
ر ر

ه د
یف

وظ
م 

جا
ت ان

اع
س

ت 
الی

فع
م 

جا
ت ان

اع
س

وز
ر ر

د

کار
فه 

ضا
ا

26
برنامه‌ریزی و 

نظارت
2.083شرکت در جلساتسایر امور

.2
1

0.
40
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حوزه مدیریت

ف
دی

ر

ساعت انجاموظیفهواحدمدیریت
دفعات 

تکرار
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س
وز 

ر ر
ه د
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وظ

وز
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ا

سالماههفتهروز

حوزه مدیریت1
مدیر حوزه علمیه قم 

)قائم‌مقام(

انجام امور مرتبط با شرح وظایف 

و تکالیف
7177

0.
88

حوزه مدیریتحوزه مدیریت2
امور مرتبط با شرح وظایف و 

تکالیف
7177

0.
88

حوزه مدیریت3
امور دفتری و 

مکاتبات-قائم‌مقام

تنظیم نامه‌های صادره و پ�یگیری 

ارجاع و یا پاسخ به مکاتبات و 

ساماندهی آن

0.115012

24
.2

0

1.5
0

حوزه مدیریت4
امور دفتری و 

مکاتبات-قائم‌مقام

تنظیم صورت‌جلسات و مصوبات 

و پ�یگیری اجرای آن
326

0.
75

حوزه مدیریت5
امور دفتری و 

مکاتبات-قائم‌مقام

پاسخگویی به مراجعین حضوری 

و تلفنی ازجمله طلاب، مدیران، 

اساتید، کادر و ...

01104

0.
5

5

حوزه مدیریت6
امور دفتری و 

مکاتبات-قائم‌مقام

انجام امور مربوط به هماهنگی 

جلسات و ملاقات ها
0.2510.

10

حوزه مدیریت7
امور دفتری و 

مکاتبات-قائم‌مقام

پ�یگیری امور محوله قائم‌مقام 

مدیر
111

0.
13
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حوزه مدیریت8

امور دفتری و 

مکاتبات- حوزه 

مدیریت

تنظیم نامه‌های صادره و پ�یگیری 

ارجاع و یا پاسخ به مکاتبات و 

ساماندهی آن

0.1504

9.
75

0.
5

0

حوزه مدیریت9

امور دفتری و 

مکاتبات- حوزه 

مدیریت

تنظیم صورت‌جلسات و مصوبات 

و پ�یگیری اجرای آن
313

0.
3

8

حوزه مدیریت10

امور دفتری و 

مکاتبات- حوزه 

مدیریت

پاسخگویی به مراجعین حضوری 

و تلفنی ازجمله طلاب، مدیران، 

اساتید، کادر و ...

0301

0.
15

حوزه مدیریت11

امور دفتری و 

مکاتبات- حوزه 

مدیریت

انجام امور مربوط به هماهنگی 

جلسات و ملاقات ها
0.140

0.
04

حوزه مدیریت12

امور دفتری و 

مکاتبات- حوزه 

مدیریت

پ�یگیری امور محوله مسئول حوزه 

مدیریت
111

0.
13

حوزه مدیریت13

امور دفتری و 

مکاتبات- حوزه 

مدیریت

تشکیل پرونده )رزومه، مدارک 

علمی و ...(، بررسی پرونده و 

شرایط احراز، انجام استعلامات، 

تشکیل کمیته انتصابات، صدور 

حکم و ابلاغ

510

0.
03

دبیرخانهحوزه مدیریت14

چاپ و ممهور نمودن گواهی‌های 

صادره از واحد صدور گواهی و 

پ�یشخوان

0.03150391

19
.6

1

0.
18

دبیرخانهحوزه مدیریت15

چاپ و ممهور نمودن تأ�ییدیه 

استعلام مدارک سطوح مختلف 

مدارج علمی

0.0328940

0.
03

دبیرخانهحوزه مدیریت16

ثبت، چاپ و ممهور نمودن 

مجوزهای تلبس و گواهی‌های 

حفظ قرآن کریم

0.0619640

0.
06
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دبیرخانهحوزه مدیریت17

چاپ و ممهور نمودن گواهی‌های 

تدریس اساتید سطوح عالی و 

مدارس

0.03104900.
01

دبیرخانهحوزه مدیریت18
برابر با اصل نمودن کپی مدارک 

علمی و مجوز تلبس
0.06150003

0.
43

دبیرخانهحوزه مدیریت19
ممهور نمودن گواهی‌های تبلیغی 

معاونت تبلیغ و هجرت
0.03161400.

02

دبیرخانهحوزه مدیریت20

دریافت از طریق شبکه‌های 

اجتماعی، ثبت و ارسال نامه‌ها به 

واحدهای مربوطه

0.0680000.
02

دبیرخانهحوزه مدیریت21
دریافت، ثبت و ارجاع نامه‌های 

قائم‌مقام محترم حوزه علمیه
0.06383010.

11

دبیرخانهحوزه مدیریت22
دریافت، ثبت و ارجاع نامه‌های 

معاونت سطوح عالی
0.06722320.

21

دبیرخانهحوزه مدیریت23
دریافت، ثبت و ارجاع نامه‌های 

امور طلاب قم
0.06408410.

12

دبیرخانهحوزه مدیریت24
دریافت و ارسال مراسلات پستی 

دبیرخانه
0.151500091.0

8

دبیرخانهحوزه مدیریت25

چاپ و ممهور نمودن گواهی‌های 

اشتغال به تحصیل در مدارس 

سطح یک

0.0319700

0.
03

دبیرخانهحوزه مدیریت26
پاسخگویی به مراجعین حضور 

و تلفنی
0.0650001

0.
14

.000روابط عمومیحوزه مدیریت27
00

---------68-8.
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