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 :  میباشدبه زیر را به شرح مجمع عمومی  هایمسئولیتوظایف و  

 :شرح وظايف

 انتخاب اعضای هیئت مدیره  .1

 تصویب خط مشی انجمن .2

 بررسی و تصویب پیشنهادات هیئت مدیره  .3

 تعیین میزان حق عضویت .4

 عزل هیئت مدیره  .5

 .های سال مالی گذشته و بودجه سال آتی انجمنبررسی و تصویب ترازنامه و صورتحساب درآمدها و هزینه .6

 تصویب تغییرات در مفاد اساسنامه .7

 منتصویب انحلال انج .8

 
 



 

 
شرح شغل                                             

 هیات مدیره  : سازمانی واحد
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 های زیر را به عهده دارد : وظایف و مسئولیت فعالیت نموده و هیات مدیره زیر نظر مجمع عمومی

 :شرح وظايف

 ساله، اسناد بالا دستی و اساسنامه انجمن۲۰انداز دراز مدت انجمن در راستای تحقق اهداف سند چشم انداز  چشمبیین ت .1

 تدوین برنامه های کوتاه مدت، میان مدت انجمن .2

 های اجرایی برای تحقق اهداف و برنامه های انجمن برنامه بیین ت .3

 مرتبط ارائه راهبردهای حفظ و ارتقاء جایگاه انجمن در زمینه های  .4

در  تحلیل پوششی داده هارنامه ریزی و ارائه راهبردهای ارتقاء محوریت علمی انجمن در کلیه حوزه های مرتبط با ب .5

 سطوح ملی، منطقه ای و بین المللی

 مرتبط با تحلیل پوششی داده هاتشکیل جلسات هم اندیشی، مباحثه، جمع بندی و ارائه طریق راجع به مسائل  .6

 های ادواری و سالانه انجمنفعالیت ریزی برایبرنامه  .7

 هاهای علمی انجمن، تعیین وظایف و نظارت بر فعالیت آنتشکیل گروه .8

ای را که ضروری بداند در مورد نقل و انتقال اموال غیرمنقول و تبدیل به احسن یا تواند هر اقدام و معاملههیات مدیره می .9

قطعی اموال غیرمنقول که مستلزم تصویب مجمع عمومی است انجام استثنای واگذاری ترهین و فک رهن و استقراض به

 دهد

ها در صلاحیت خاص مجامع عمومی ی آنموجب مفاد اساسنامه اخذ تصمیم و اقدام دربارهجز درباره موضوعاتی که به  .10

لیت انجمن را رعایت فعای امور را دارد، به شرط آن که حدود موضوع ی اختیارات لازم برای ادارهاست، هیات مدیره کلیه

 کرده باشد

 

 



 

 
شرح شغل                                               

 خزانه دار  : سازمانی واحد
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و هیات مدیرهیر نظر خزانه دار ز

 :شرح وظايف

 .مصارف و منابع گرفتن نظر در با و مصوب برنامه های و سیاستها براساس انجمن سالانه بودجه تدوین .1

 .مرتبط مراجع و کارکنان به حقوقی تعهدات سایر و دستمزد پرداخت مالی، کمکهای و عضویت حق وصول مدیریت .2

 .انجمن منقول غیر و منقول اموال بر نظارت و ثبت مالی، اسناد و دفاتر نگهداری و تنظیم .3

 مالی امور انجام در هماهنگی منظور به نیاز مورد فرمهای و افزاری نرم سیستمهای طراحی یا تهیه .4

 .پرداختنی اسناد موجودی تامین مدیریت و  )غیره و سفته چک،(مال اسناد پرداخت و دریافت .5

 .مدیره هیات به گزارش و عملکرد انحراف کردن مشخص مالی، فعالیتهای کنترل .6

 .انجمن درآمد افزایش برای مناسب روشهای پیشنهاد و معاملاتی مالی راهکارهای و مشی خط تنظیم و تهیه .7

 .انجمن برای مالی بار دارای و آور تعهد نامه های توافق و نامه تفاهم قرارداد، تایید و بررسی .8

 .مدیره هیات به ارائه جهت سالانه مالی های ترازنامه همچنین و ای دوره مالی گزارشات تنظیم .9

 امور مالی انجمن، تنظیم دفاتر و اسناد، صورت جلسات مالی و رسیدگی و حفظ حساب هااداره  .10
 تهیه و تنظیم ترازنامه انجمن صنفی جهت ارائه به هیأت مدیره   .11
 ها، توسط اعضاء انجمن رسیدگی به صحت اسناد و مدارک ارائه شده در مورد پرداخت  .12
 نظارت بر خرید و فروش و هر نوع عمل مالی .13
 موال منقول، غیر منقول، وجوه و اسناد مالی انجمن حفظ ا .14
 پیش بینی بودجه سال آتی و تسلیم آن به هیأت مدیره جهت بررسی و تصویب .15

 



 

 
شرح شغل                                  

 رئیس هیات مدیره  : سازمانی واحد
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و هیات مدیرهیر نظر ز رئیس هیات مدیره

 :شرح وظايف

های انجمن برای تصویب در مجمع عمومی و ارائه ی گزارش سالانه و تنظیم تراز مالی و صورتحساب درآمدها و هزینهتهیه .1

 صلاح در موعد مقرربه مراجع ذی

 اداره جلسات هیأت مدیره .2

 تشکیل منظم جلساتدعوت اعضاء هیأت مدیره به  .3

 ابلاغ تصمیمات مجمع عمومی و هیأت مدیره به دبیر و سایر مسئولان انجمن جهت اجرا .4

 انتخاب و معرفی نمایندگان انجمن برای شرکت در مجامع علمی داخلی و خارجی .5

 اجرای طرح ها و برنامه های علمی در چارچوب وظایف انجمن .6

 های تحقیقاتی و آموزشیاهدای بورس .7

 های علمی وزارت علوم، تحقیقات و فناوریهای لازم به کمیسیون انجمنگزارشارسال  .8

 ی شرح وظایف، حقوق و اختیارات ایشانانتخاب و به کار گماردن دبیر انجمن و تهیه .9

    



 

 
 واحدشرح شغل                          

 نایب رئیس هیات مدیره  : سازمانی
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و رئیس هیات مدیرهیر نظر ز نایب رئیس هیات مدیره

 :شرح وظايف

 اتخاذ تصمیم در مورد عضویت انجمن در مجامع علمی داخلی و خارجی با رعایت قوانین و مقررات جاری کشور .1

 و فناوریهای علمی وزارت علوم، تحقیقات های لازم به کمیسیون انجمنارسال گزارش .2

 ی شرح وظایف، حقوق و اختیارات ایشاننتخاب و به کار گماردن دبیر انجمن و تهیها .3

 مراقبت در حسن جریان امور انجمن  .4

 ی دعوی و پاسخگویی به دعاوی اشخاص حقیقی و یا حقوقی در تمام مراجع و مراحل دادرسی با حق تعیین وکیل قامها .5

 جلب هدایا و کمک های مالی .6

 در مورد عضویت انجمن در مجامع علمی داخلی و خارجی با رعایت قوانین و مقررات جاری کشور اتخاذ تصمیم .7

 حضور مستمر و فعال در جلسات هیأت رئیسه .8

 شرکت در نشست ها، کنگره ها و سمینارهای داخلی .9

    



 

 
شرح شغل                                             

 دبیر انجمن  : سازمانی واحد

 
 

 
6 

 

 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و نایب رئیس هیات مدیره یر نظرز دبیر انجمن

 :شرح وظايف

پژوهشی در میان کلیه  -های علمیجذب دانشجویان علاقمند و خلاق و ایجاد انگیزه و رغبت نسبت به فعالیت .1

 دانشجویان

 اعضابرنامه علمی های فوقهای خودجوش و فعالیتنهادینه کردن فعالیت .2

 جمعی های علمی گروهی و دستهافزایش سطح مشارکت دانشجویان در فعالیت .3

  برنامه فوق و فرهنگی های علمی مشابه از طریق مدیریتبرقراری ارتباط مستمر با انجمن .4

ریزی جهت اجرای ممتاز آموزشی و پژوهشی و برنامه اعضاپژوهشی با مشارکت  -های تحقیقاتیها و گروهایجاد هسته .5

 های پژوهشی دانشجویی طرح

 های مختلف اجتماعی و اجرایی با بخش انجمنگیری از توان علمی دانشجویان در جهت تقویت پیوندهای بهره .6

 گیری از مشارکت آنانبهره شناسایی دانشجویان نخبه و ممتاز و .7

 ها ها و کنفرانسبرگزاری و همکاری در اجرای جشنواره .8

 برگزاری همایش هاریزی و ساماندهی در برنامهها همکاری با مسؤولین دانشگاه  .9

های تخصصی به صورت آموزشی و تشکیل کارگاه -های علمیای، فیلمتولید و انتشار نشریه علمی، نرم افزارهای رایانه .10

 هاها و دانشگاهستقل و یا با همکاری سایر رشتهم

 تحلیل پوششی داده هابرگزاری مراسم تجلیل از فعالان علمی و صنعتی در زمینه  .11

 نجمن.اداره دبیرخانه ا .12

 ت و آرا هر یک از تشکیلات انجمن.جمع آوری صورت جلسا .13

 آئین نامه های مربوط عضو گیری برای انجمن با توجه به شرایط و مقررات مندرج در اساسنامه و  .14

 انجام امور مکاتبات  .15

 انجام امور محوله از طرف هیأت مدیره .16

 



 

 
شرح شغل                                          

 کمیته آموزش  : سازمانی واحد
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و دبیر انجمنیر نظر کمیته ی آموزش ز

 :شرح وظايف

 در ایران فراگیری تحلیل پوششی داده هابررسی وضعیت  .1

 تحلیل پوششی داده هافرهنگسازی و ارتقای علوم در حوزه  .2

 تلاش برای تقویت رویکرد بین رشته ای از طریق گسترش روابط و همکاری های انجمن با دیگر انجمن های علمی .3
 نشریات تخصصی علمی پژوهشیپشتیبانی علمی و محتوایی برای انتشار  .4
 برنامه ریزی در راستای ارزیابی و تشویق فعالیت های پژوهشی در موضوع فعالیت های انجمن .5
 برنامه ریزی در راستای اهدای جوایز به مقالات چاپ شده علمی داخلی و خارجی .6
 برنامه ریزی و اقدام در راستای انتخاب محقیقن ممتاز در رده های تخصصی گوناگون .7
 خاب پایان نامه های برتر دانشجویی و قدردانی از آنهاانت .8
 تشویق مولفین و مترجمین کتاب های انتشار یافته در موضوع فعالیت های انجمن  .9

 نامه مصوب ایران در چارچوب آیین  تحلیل پوششی داده هاانتخاب و معرفی کتاب سال در زمینه  .10
های فعالیت انجمن در دانشگاه ها و مراکز آموزشی و پژوهشی کمک به بهبود کمی و کیفی آموزش و پژوهش در زمینه  .11

 کشور
 تحلیل پوششی داده هازمینه شناسایی توانمندیهای علمی مراکز دانشگاهی، تحقیقاتی، صنعتی و اجرایی کشور در  .12

 جهت همکاری مشترک
 های دانشگاهی مرتبط نامهالیت های پژوهشی از جمله پایان هدایت و حمایت از فع .13
 به برگزاری همایش ها و کنفرانس های علمی در موضوعات فعالیت انجمنکمک  .14
 کمک به ارزیابی و تدوین شاخص های استاندارد سنجش آموزش و تحقیقات در موضوع فعالیت های انجمن  .15
 و انتشار یافته ها  های آموزشیسخنرانی، کارگاه برگزاری .16
 تدوین برنامه های کوتاه مدت و میان مدت کمیته  .17

 



 

 
شرح شغل                                   

 کمیته ی انتشارات  : سازمانی واحد
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و دبیر انجمنیر نظر کمیته ی انتشارات ز

 :شرح وظايف

 تدوین ضوابط انتشار ویژه نامه ها، نشریات و کتب انجمن .1

 برای اخذ مجوزهای انتشار نشریات علمی انجمنبرنامه ریزی  .2

 برنامه ریزی، هماهنگی و اقدام در راستای برگزاری جلسات سخنرانی ادواری علمی .3

 داخلی  برنامه ریزی و هماهنگی در راستای برگزاری کارگاه های آموزشی کوتاه مدت و مسابقات علمی در سطوح .4

 تجلیل پوششی داده هاانس ایجاد دبیرخانه دائمی کنفرانس و برگزاری کنفر .5

 کنندگان همایش ها و کنفرانس های انجمن جذب حمایت .6

 هماهنگی چاپ و توزیع نشریات علمی انجمن .7

 



 

 
شرح شغل                                          

 اعضای انجمن  : سازمانی واحد
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و دبیر انجمنیر نظر اعضای انجمن ز

 :شرح وظايف

توزیع فرم های عضویت، پوستر، کتابچه راهنما، اساسنامه و ارتباط مناسب با اشخاص حقیقی و حقوقی برای پذیرش  .1

 عضویت در انجمن

 انجام اطلاع رسانی فعالیت های انجمن به اعضاء از طرق مختلف )الکترونیکی و مکتوب( .2

و اقدامات کمیته های انجمن به تمامی اعضاء و اقدامات و فعالیت های انجمن در سطح کشور و در  انتشار فعالیت ها .3

 موارد لزوم به صورت بین المللی 

برنامه ریزی و انجام مراسم مختلف برای آشنایی اعضای حقیقی و حقوقی با یکدیگر و تبادل و برقراری ارتباطات و  .4

  .امور فناوری اطلاعات و ارتباطات اطلاعات علمی، تحقیقاتی و اجرائی در

 پی گیری و راه اندازی و مدیریت سایت انجمن و انجام ارتباطات و اطلاع رسانی مناسب به صورت داخلی و بین المللی .5

 انتشار، تهیه و تدوین خبرنامه  .6

 

 



 

 
          شرح شغل                                

 کمیته استانها  : سازمانی واحد
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و دبیر انجمنیر نظر کمیته ی استانها ز

 :شرح وظايف

 های آموزشی تکمیلی و تقویتی و تشکیل کارگاههای تخصصیبرگزاری دوره .1

 ها ها، کنفرانساجرای جشنواره برگزاری و همکاری در .2

 ـ آموزشیهای علمیای و فیلمافزارهای رایانهو نشریات الکترونیکی، نرم تولید و انتشار نشریه علمی، کتاب .3

 های علمی از مراکز علمی، صنعتی و فناوریریزی و اجرای بازدیدبرنامه .4

 های مرتبط با اهداف انجمنرسانی در خصوص کلیه فعالیتاطلاع .5

 دانشجویانشی های پژوهفعالیت و های علمیتحمایت و تشویق مادی و معنوی از خلاقی .6

 

 



  

 
 واحد         شرح شغل                   

 کمیته روابط بین الملل  : سازمانی
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و دبیر انجمنیر نظر کمیته ی روابط بین المللی ز

 :شرح وظايف

 بین المللی برگزاری کارگاه های آموزشی کوتاه مدت و مسابقات علمی در سطوحبرنامه ریزی و هماهنگی در راستای  .1

 المللی برای انجام فعالیتهای علمی، پژوهشی در عرصه ملی و در چارچوب ضوابط جاری کشورجلب حمایتهای نهادهای بین .2

رعایت قوانین و مقررات جاری المللی با های آموزشی و پژوهشی، آموزش مداوم در سطوح ملی و بینبرگزاری گردهمایی .3

 کشور.

 ارائه خدمات آموزشی، علمی، فنی و پژوهشی براساس ضوابط مربوطه. .4

 داخلی و خارجیایجاد ارتباطی علمی، فنی، تحقیقاتی، آموزشی و تبادل نظر بین محققان، متخصصان و سایر کارشناسان  .5

با سازمانهــا وارگانهای دولتــی ذی ربط کشورها وبرنامه  همکاریهای متقابل هم نمودن شرایط لازم برای توسعه روابط وفرا .6

 ها. ریزی مبادله هیاتهای رسمی بین دانشگاه

 .انجمنمنطقه ای مرتبط با فعالیتهای  رویدادهای بین المللی و مطالعه وبررسی اسناد مربوط به اجلاسها،کنفرانسها و .7

 -ن المللی ومنطقه ای وارائه گزارشمجامـع وگردهمائیهای بی اقـدامــات و هماهنگیهای لازم جهت شرکت در برنامه ریزی، .8

فراهم کردن زمینه های لازم جهت برقراری  پژوهشی و شناسائی وبرقراری روابط با سازمانهای بین المللی تخصصی علمی و

 مبادله اطلاعات . ارتباط و

 ند مدت در عرصه های بین المللی.بل میان مدت و فعالیت های برون مرزی کوتاه مدت، تدوین برنامه و تهیه و .9

 .انجمنمعرفی آنها به واحدهای ذی ربط  شناسایی طرحهائی که می توانند موضوع همکاری بین المللی قرار گیرند و .10

 ی تخصصی بین المللی وفراهم نمودنانجام اقدامات لازم به منظور تقویت حضور فعال وهمـه جانبــه دانشگاه در سازمانهــا .11

 شرایط لازم برای ارتباط 

در برنامه ها ونشستهای بین المللی)اعم از دو یا  انجمنبرنامه ریزی وانجام امور تشریفاتی لازم برای حضور هیاتهای رسمی  .12

 چند جانبه( 

 .انجمنجلب همکاری ایرانیان خارج از کشور وبرنامه ریزی برای مشارکت فعالانه آنان در فعالیت های  .13

 دانشجویان برون مرزی. زم برای ایجاد تسهیلات لازم جهت ورود اساتید وانجام اقدامات لا .14

ایجاد ارتباط میان اساتید و دانشجویان  در سطح بین المللی و انجمنفراهم نمودن شرایط لازم برای معرفی توانمندیهای  .15

 فنی بین المللی این رشته ها با مراکز آموزشی و

منظور دسترسی کشور به علمی خارج از کشور به و و مراکز آموزشی، پژوهشی، مشی همکاری متقابل با مجامعتعیین خط .16

 تحلیل پوششی داده هانوین اطلاعات مورد نیاز درزمینه 

 ( )به عنوان نماینده  المللی فعال در این حوزهای و بینها، مجامع و سازمانهای منطقه ها، اجلاسنقطه تماس اتحادیه .17

های خارجی در ارتباط با وظایف ذیربط، طبق  ها و کنفرانس مربوط به نمایشگاه  اری جلساتریزی در زمینه برگزبرنامه  .18

 مصوبات هیأت مدیره انجمن

 فراهم کردن عضویت انجمن در اتحادیه ها و شبکه های بین المللی و تنظیم تفاهمنامه همکاری با انجمن ها .19
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 دارد :  به عهدهزیر را  هایمسئولیتوظایف و  فعالیت نموده و دبیر انجمنیر نظر با صنعت ز ارتباطکمیته ی 

 :جاری شرح وظايف

 برنامه ریزی در راستای ارتباط سازنده میان انجمن و بخش های صنعتی ذیربط با فعالیت های انجمن .1

هماهنگی جهت انجام بازدیدهای علمی وتحقیقاتی دوره ای اعضای انجمن ، از مراکز فنی و صنعتی ریزی و  برنامه .2

 کشور

دعوت از مسئولین و متخصصین صنایع جهت بازدید وآشنایی با انجمن و کمیته های تخصصی آن در راستای توسعه و  .3

 تعمیق

 تحقیقات و پروژه های صنعتی بیشتر روابط و بررسی امکانات موجود در صنایع و انجمن جهت انجام .4

 برنامهریزی جهت برگزاری سمینار، مجامع و نمایشگاه های علمی و فنی با همکاری صنایع و واحدهای دانشگاهی .5

 هماهنگی در راستای ایجاد زمینه تبادل اطلاعات علمی و فنی بین انجمن و واحدهای صنعتی .6

 ربردی به انجمن جهت رفع مشکلات بخش صنعت کشورنیازسنجی علمی بخش صنعت و ارائه طرحها و پروژههای کا .7

 ریزی و ایجاد هماهنگی با مراکز واحدهای صنعتی جهت تامین نیروی انسانی متخصص مورد نیاز کشور برنامه .8

 های مطالعاتی مورد نیاز بخش های صنعتی کشور در زمینه فعالیت های انجمن عقد قرارداد و جذب پروژه .9
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