
 

 

  انفورماتیک واحد وظایف شرح 

تهيه و به روز نگاه داشتن ،شناسنامه تجهيزات رايانه اي ، تجهيزات شبكه به  .1

 منظور ساماندهي اطلاعات تجهيزات موجوددر واحدها

 به  ارسال گزارش فعاليت هاي انجام شده ) سخت افزار ،نرم افزار ،شبكه( .2

 اطلاعات فناوري و آمار مديريت

احل كارشناسي فني خريد طبق ليست تجهيزات مجاز كه در سايت انجام مر .3

 . واحد آمار و فناوري اطلاعات موجود مي باشد

 ...اعلام نيازهاي آموزشي به مديريت و ارتقا سطح علمي و عملي با گرفتن آموزشهاي لازم و .4

 بررسي كارشناسي علت نياز خريد تجهيزات رايانه اي و تاييد ، يا عدم تاييد نياز .5

تاييد فاكتورها از نظر فني و مطابقت با ليست تجهيزات و بررسي قيمت و اعلام نظر احتمالي در زمينه قيمت  .6

 ها

 تكميل فرم مخصوص چك ليست سيستم همراه با توضيحات مربوطه .7

 نصب سيستم عامل ها ونرم افزارهاي جانبي ،آنتي ويروس و... بر روي رايانه هاي موجود در دانشكده ها .8

 وب سخت افزاري سيستم ها و رفع عيب تجهيزات در حد آموزش هاي داده شدهتشخيص عي .9

نظارت بر فرآيند ارسال تجهيزاتي كه نياز به تعمير دارند ) مانند : چاپگر ( به شركت هاي خصوصي  .11

 وكنترل كيفيت تعمير تجهيزات

دارد هاي بر اساس استان   Passive و Active نگهداري صحيح از كليه تجهيزات شبكه اعم از .11

 اطلاعات آمار و فن آوري 

      تهيه مستندات جامع شبكه بر اساس استاندارد مديريت فناوري اطلاعات و ارتباطات .12

 آگاهي كامل از نحوه ارتباط مركز تا ساختمان مركزي و دسترسي به شبكه اينترانت و اينترنت .13

 نيازها و حولت ، تغيير هرگونه از اطلاعات فناوري مطلع نمودن مديريت آمار و  .14

وكارت  IP )ا ي كليه سيستمهاي كامپيوتري موجود در مركز مربوطه عيب يابي و رفع مشكل شبكه .15

 ( ...شبكه و

 مطلع بودن از انجام هرگونه عمليات عمراني و تلاش جهت حفظ و نگهداري تجهيزات شبكه .16

 مپيگيري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت رفع مشكلات نرم افزاري و بهبود سيست .17

 مشاوره به واحدهاي مختلف جهت مكانيزه كردن فرايند ها .18

 مطلع بودن از هر گونه تغيير و تحول نرم افزاري .19

 آگاهي كامل از تنظيمات نرم افزار اتوماسيون اداري .21

 (مديريت و راهبري لابراتوار كامپيوتر )سايت دانشكده .21


