
 شرح وظایف مدیر گروه :

 تلاش بر اسنجام و افزایش همکاري و هم افزایی اعضاي گروه .۱
 در الویت قرار دادن پروژه هاي مشترك تیمی با گروه هاي علوم پایه و وبالینی .۲

رج از کشور و بهره گیري از امکاناتی که در سطح کشور گسترش همکاري با دانشگاههاي داخل و خا .۳
 وجود دارد

اي و ایجاد کننده ارزش و محصول دانش   تلاش در جهت انجام پژوهش هاي کاربردي و بین رشته .٤
 بنیان و تامین منابع مالی پژوهش از محلی به غیر از بودجه هاي پژوهشی دانشگاه

موزشی و ارزیابی فراگیران تمام مقاطع آموزشی بخصوص اهتمام ویژه در جهت اعتلاي روشهاي نوین آ .٥
 مقطع پزشکی عمومی

، ارائه خدمت و   اعتلاي ارتباطات بین گروههاي آموزشی جهت ارتقاء فرایندهاي آموزشی ، پژوهشی .٦
 ایجاد وفاق و همدلی براي خدمت رسانی هر چه بهتر به جامعه

 همفکري در پیشبرد اهداف کلان دانشگاه برقراري تعامل مناسب دانشکده پزشکی و مسئولان جهت .۷

فراهم کردن بستر توسعه رشته جهت استفاده از نیروهاي جوان و با استعداد در پیکره هیات علمی  .۸
 دانشگاه

 

 شرح وظایف اعضاي هیات علمی

 آموزشی-2-1

 تدریس دروس نظري، عملی، کارگاهی، آزمایشگاهی و کارآموزي با استفاده از روش هاي نوین تدریس .۱

 ارزشیابی دانشجویان متناسب با اهداف آموزشی .۲

 برگزاري آزمون هاي کلاسی، میان ترم و پایان ترم .۳

 انتقال پیام هاي فرهنگی و تربیتی در قالب برنامه درسی پنهان .٤

 یان به استفاده از منابع اصلی و تخصصی هر رشته به زبان اصلیتشویق و راهنمایی دانشجو .٥

 توانمند ساختن بیشتر دانشجویان در واحد هاي کارآموزي و عملی هر رشته .٦

 پژوهشی -2-2

 اجراي پروژه هاي پژوهشی مصوب شوراي پژوهشی دانشکده با مشارکت دانشجویان .۱

چاپ و انتشار مقالات و کتب علمـی و ارائه مقاله در سمینارها و همایش هاي داخلی و خارجی با  .۲
 مشارکت دانشجویان



 داوري مقالات، طرح ها و پایان نامه هاي پژوهشی و ویراستاري مجلات و کتب علمی .۳

 و مشاوره پروژه ها و پایان نامه هاي مقاطع مختلف تحصیلیراهنمایی  .٤

 برگزاري ژورنال کلاب و شرکت در ژورنال کلاب ها .٥

 برگزاري و یا همکاري در همایش هاي تخصصی در دانشگاه یا دانشگاه هاي مرتبط .٦

 تشویق دانشجویان به شرکت در همایش هاي علمی و تخصصی .۷

 قیق یا مقاله نویسی براي دانشجویانبرگزاري کارگاه ها یا کلاس هاي روش تح .۸

 تشویق دانشجویان در جهت ایده پردازي و خلاقیت در رشته تخصصی .۹

 اجرایی-2-3

 انجام مسئولیت هاي اجرایی مختلف در گروه و دانشکده در صورت انتصاب .۱

 شرکت فعال در شوراها و کمیته هاي دانشکده در صورت عضویت .۲

 وره اي به مدیریت هاي ذیربطارائه گزارش عملکرد به صورت منظم و د .۳

 شرکت منظم در جلسات گروه آموزشی و سایر جلسات دعوت شده .٤

 مشاوره -2-4

 آشنا نمودن دانشجویان تحت مشاوره با مقررات و ضوابط آموزشی، دانشجویی و انضباطی .۱

 یارائه مشاوره هاي لازم به دانشجویان تحت مشاوره در زمینه هاي تحصیلی، شغلی، فرهنگی و اجتماع .۲

بررسی و تایید فرم هاي انتخاب واحد، گواهی پزشکی، میهمانی، انتقالی، جابجایی، حذف و اضافه یا  .۳
 حذف اضطراري واحدهاي درسی و حذف ترم دانشجویان تحت مشاوره

بررسی و شناسایی مسائل فردي، خانوادگی، تحصیلی و افت تحصیلی دانشجویان تحت مشاوره و اعلام  .٤
 مشاوره در صورت لزوم و ارجاع آن ها به مرکز

ثبت اطلاعات مشاوره اي دانشجویان تحت مشاوره و درج آنها در گزارش هاي دوره اي به مسئولین  .٥
 ذیصلاح

 راهنمایی و پاسخگویی به سؤالات آموزشی، پژوهشی، تربیتی و شغلی به دانشجویان مراجعه کننده .٦

 شناخت استعدادها و توانایی هاي بالقوه دانشجویان و کمک به شکوفایی منطقی آنها .۷

 توانمندسازي -2-5

 شرکت در جلسات و کارگاه هاي حضوري و مجازي مشاوره اي مرکز مشاوره .۱



شرکت در جلسات و کارگاه هاي حضوري و مجازي روش تدریس دفتر توسعه آموزش علوم  .۲
 (EDO) پزشکی

 ارگاه هاي تخصصی هر رشته و توانمند سازي اساتید در زمینه پژوهشیشرکت در جلسات و ک .۳

 شرکت در جلسات و کارگاه هاي حضوري و مجازي روش تحقیق و آماري تخصصی .٤

شرکت در جلسات حضوري با مدیران دانشگاه و سایر اعضاي هیئت علمی از سایر گروه ها در جهت  .٥
 توانمند سازي بیشتر اساتید

 شرکت در کارگاه هاي تخصصی در حوزه فعالیت در خارج از محیط دانشگاه زیر نظر مدیر گروه .٦

 دفتر مسول وظایف  شرح

اندیکس ،ذکر شماره ، کد واحد گیرنده نامه ها، تاریخ ثبت نامه ها  ثبت نامه هاي وارده در دفتر .۱
 دردفتروعنوان فرستنده آن

 ثبت نامه هاي صادره عطفی در دفتر اندیکس در مقابل نامه هاي وارده .۲

 ثبت خلاصه نامه و شماره آن در دفتر اندیکس در مقابل نامه هاي وارده .۳

 ورثبت خلاصه نامه و شماره آن در دفتر اندیکات .٤

 ثبت شماره دفتر بر روي نامه هاي وارده و صادره .٥

 تفکیک وتوزیع نامه هاي وارده و صادره براي ارجاع به واحد واقدام کننده وپیگیري آنها .٦

 تنظیم برنامه نامه رسانی و تقسیم نامه ها بین آنها با توجه به سیر هر یک .۷

 کمک در بایگانی پرونده ها و اوراق اداري .۸

 وراق و اسناد و مدارك عادي و محرمانه حفظ و نگهداري از ا .۹

 پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنان به واحدهاي مربوطه .۱۰

 افزایش مهارت هاي شغلی از طریق شرکت در دوره هاي آموزشی و بازآموزي مربوطه .۱۱

 تهیه گزارش از فعالیت ها و مشکلات و پیشرفت ها جهت سرپرست مربوطه .۱۲

 دانشجویان رشته هاي پزشکیبرنامه ریزي کلاسهاي آموزشی جهت  .۱۳

علوم  – رادیولوژي – پرستاري ( برنامه ریزي کلاسهاي آموزشی جهت دانشجویان مقاطع مختلف .۱٤
 ... ) بافت شناسی  PHD – سلولی کاربردي – آزمایشگاهی

۱٥.   
 اماده سازي سوالات امتحانی جهت رشته هاي مختلف اعم از پزشکی ، و پیراپزشکی .۱٦

 برگزاري امتحانات رشته هاي پزشکی و پیراپزشکی .۱۷

 برگزاري امتحانات دستیاران رشته پاتولوژي .۱۸

 اماده سازي امتحانات دستیاران رشته پاتولوژي .۱۹

 .انجام سایر اموریکه از طرف سرپرست مربوطه محول می گردد .۲۰



 کارشناس آزمایشگاه رح وظایف ش

تهیه و حفظ مستندات مربوط به  – سازماندهی آزمایشگاه (لیست برداري از اقلام و تجهیزات .۱
 )ازمایشگاه

 جمع آوري و تنظیم برنامه عملی آزمایشگاه در هر نیم سال تحصیلی .۲

 تنظیم برنامه کلی آزمایشگاه (زمان بندي برنامه هفتگی براي تک تک مدرسین) .۳

 سازي ازمایشگاه قبل از هر جلسهآماده  .٤

 همکاري و تعامل با اساتید .٥

 تعامل و همکاري با کارشناسان آزمایشگاههاي سایر گروه ها یا دانشکده ها در صورت نیاز  .٦

 درصورت نیاز پیگیري تماس با شرکتها ي فروش و تامین مواد و تجهیزات آزمایشگاهی .۷

 .وي مسئولین به آنها ارجاع می شودسایراموري که در چهارچوب ضوابط آزمایشگاهی از س .۸
 .اسکن لامهاي آموزشی براي آزمایشگاه میکروسکوپ مجازي .۹
 آماده سازي سیستمهاي آموزشی جهت برگزاري کلاس .۱۰

  کلاسهاي عملی دانشجویان پزشکی سراسري و بین الملل برگزاري .۱۱
 کلاسهاي عملی دستیاران رشته پاتولوژي برگزاري .۱۲

 .بارگزاري محتواي کلاسهاي آموزشی در سامانه آموزشی دانشگاه .۱۳
 .به روز رسانی و نگهداري از سیستم هاي آموزشی آزمایشگاه .۱٤

 


