
 شرح وظایف مدیران عالی واجرایی دانشکده پزشکی 

 

 دکتر علیرضا وکیلیان  ریاست دانشکده

 ها و وظایف رئیس دانشکده مسئولیت

 شود. نظارت بر حسن اجرای مصوباتی که از طريق دانشگاه ابلاغ می -۱

 های مناسب برای رشد استعدادهای تحصيلیايجاد زمينه -۲

 پژوهشی دانشکدهتعيين معاونت آموزشی و  -۳

 ايجاد هماهنگی در امور آموزشی، پژوهشی، اداری و مالی دانشکده -۴

 نظارت بر حسن اجرای وظايف آموزشی و پژوهشی اعضای هيأت علمی دانشکده -۵

 های واحدهای تابع دانشکدهارزيابی و هماهنگ کردن کليه فعاليت -۶

             پيشنهاد بودجه سالانه دانشکده  -۷

 ور احکام اعضای شورای آموزشی و پژوهشی دانشکدهصد -۸

 نظارت بر کار شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده -۹

 ارزيابی کار سالانه دانشکده و گزارش آن به رئيس دانشگاه -۱۰

 معرفی مديران گروههای آموزشی )علوم پايه و بالينی( به رياست دانشگاه جهت صدور ابلاغ  -۱۱

 ها و اظهارنظر در باره آنانان گروه بررسی صلاحيت معاون -۱۲

 صدور احکام اساتيد مشاور دانشجويان بر اساس پيشنهاد معاونت آموزشی دانشکده -۱۳

 تشکيل شورای تشويق دانشجويان -۱۴

 

 پزشکی: دکتر محمد رضا میرزایی   معاون آموزشی دانشکده

  شرح وظائف معاون آموزشی 

 ق پزشکی دانشجويانکنترل، حفظ و رعايت شئون شرعی و اخلا-۱

ها و مقررات ابلاغ شده از وزارت متبوع و شورای آموزشی دانشگاه و نظارت بر حسن  نامهرعايت مفاد آيين-۲

 اجرای امور آموزشی. 

 ريزی جهت جلوگيری از تداخل امتحانات. حضور و نظارت دقيق بر نحوه برگزاری امتحانات و برنامه -۳



ها و مراکز درمانی  يه و تحليل و بررسی وضع آموزش بالينی در بيمارستانهمکاری و تعامل در مورد تجز -4

 دانشگاه با معاون آموزش بالينی.

های درسی در  ها و واحدهای درسی در هر ترم تحصيلی، نحوه اجرای برنامهنظارت بر تهيه برنامه -5

 های مختلف آموزشی.چهارچوب مصوبات، تدوين و پيشنهاد برنامه

های درسی در چهار چوب شرايط مصوب و ارجاع به شورای  تغييرات لازم در نحوه اجرای برنامهپيشنهاد  -۶

 آموزشی دانشگاه. 

ريزی در مورد دروس، طبق اختياراتی که وزارت متبوع و شورای آموزشی دانشگاه تفويض کرده  برنامه -۷

 های دروس مربوطه.است با همکاری و هماهنگی با مديران گروه 

ها و ارجاع موارد به رياست  های آموزشی و خدمات پرسنل آموزش و مديران گروه بر کليه فعاليتنظارت  -۸

 دانشکده . 

 های علمی و عملی آنها.مطالعه و اتخاذ تصميم در مسايل آموزشی دانشجويان از لحاظ پيشرفت -۹

لات تکميلی جديد با  های تحصي ها، دوره برآورد ظرفيت پذيرش دانشجوی جديد، پيشنهاد تاسيس رشته -۱۰

 ها و ارجاع به شورای آموزشی دانشگاه. هماهنگی با مديران گروه 

 ريزی و همکاری در رفع مشکلات جاری آنها.دريافت گزارشات کار مسئولين امور آموزش بالينی و برنامه -۱۱

ورای  های آموزشی، مرخصی مديران گروه و برگزاری منظم شنظارت بر حسن اجرای مديران گروه  -۱۲

 ها و ساير عوامل آموزشی.آموزشی دانشکده با مديران گروه 

بررسی و تصميم گيری جهت نقل و انتقالات دانشجويان در شورای آموزشی دانشکده و سپس ارجاع به   -۱۳

 گيری نهايی.شورای آموزشی دانشگاه با ارائه مستندات کافی جهت تصميم 

نشگاهی به دانشجويان و اساتيد و اجرای مفاد تقويم از نظر  نظارت بر اطلاع رسانی به موقع تقويم دا  -۱۴

 انتخاب واحد، حذف و اضافه، حذف اضطراری، شروع و پايان امتحانات و .... 

بررسی موارد شرايط معرفی به استاد دانشجويان در شورای آموزشی دانشکده با رعايت مقررات وضع شده   -۱۵
 های معرفی به استاد در اول ترم تحصيلی. تنظيم فرم توسط شورای آموزشی دانشگاه و نظارت بر 

 برگزاری منظم شوراهای آموزشی دانشکده.  -۱۶
 نظارت بر اعمال اساتيد مشاور. -۱۷
 اند. رسيدگی بر گزارشات اساتيدی که غيبت بيش از چهار هفدهم مجموع ساعات درسی را ارائه نموده  -۱۸
 نياز. نياز و پسدر دروس پيشنظارت بر رعايت انتخاب واحد دانشجويان   -۱۹
نظارت بر وضعيت تحصيلی دانشجويان از نظر: اخطار مشروطی، صدور حکم مرخصی تحصيلی برابر   -۲۰

مقررات، عدم مراجعه دانشجو، پيگيری حکم اخراج دانشجو، پيگيری وصول نمرات ميهمانی دانشجويان از  
 دانشگاههای مقصد. 

نظارت و کنترل بر نمرات وصول شده از دانشگاه مقصد طبق   ( و%4۰رعايت سقف مجاز ميهمانی ) -۲۱
 واحدهای انتخابی دانشجو در دانشگاه مبداء. 

 نظارت بر رعايت سنوات دانشجو در مقاطع مختلف.  -۲۲
 کارورزی.های علوم پايه و پيشنظارت بر رعايت دفعات مجاز شرکت در آزمون -۲۳
 موزی در عرصه.نامه واحدهای کارآنظارت بر اجرای آيين -۲۴
کلينيک، کارآموزی و دوره  نظارت بر تسويه حساب کامل دانشجو با مقطع علوم پايه، فيزيوپاتولوژی، پری -۲۵

 قبل از کارآموزی در عرصه.
همکاری و هماهنگی و تعامل لازم با معاونت و مديريت آموزشی دانشگاه در بر طرف کردن مشکلات   -۲۶

 آموزشی دانشگاه. 



ها بخصوص در همکاری اساتيد آن دانشکده در زمينه  مکاری لازم با معاونت ساير دانشکده تعامل و ه -۲۷
       ها.تدريس اعضای هيات علمی در ديگر دانشکده 

 

 دکتر امیر رهنما :معاون پژوهشی

 شرح وظایف معاون پژوهشی دانشکده: 

 دانشکدههای پژوهشی های لازم و اتخاذ تصميم در مورد فعاليتبررسی -۱
 های پژوهشی و ارزيابی عملکرد پژوهشی سالانه دانشکدهمطالعات لازم در زمينه ارزشيابی فعاليت -۲
 تماس با موسسات داخلی و خارجی به منظور همکاری در امور پژوهشی و مبادله خدمات علمی  -۳
 برگزاری و اداره شورای پژوهشی دانشکده -۴
 های علمینگی و اجتماعی و برگزاری سمينارها و کنفرانسهمکاری در ارائه خدمات علمی، فره -۵
 های اطلاعاتینظارت بر کليه امور پژوهشی دانشکده، کتابخانه و بانک -۶
مدت و های ميانهای پژوهشی در قالب برنامهتهيه برنامه پژوهشی دانشکده و ارائه اهداف و تعيين اولويت -۷

 شکدهمدت برای طرح در شورای پژوهشی دان بلند
 نامه دانشجوياننظارت بر حسن اجرای مراحل تدوين پايان -۸

  دکتر مریم کریمی فرد : معاون آموزش بالینی و دستیاری

 :شرح وظایف

 اداره کلی امور آموزشی مربوط به دوره کارآموزي، کارورزي و دستياري  .1

 نظارت دقيق بر اجراي صحيح مقررات و آئين نامه ها .2

 حسن اجراي وظايف آموزشی واحدهاي وابسته نظارت بر  .3

 نظارت بر برنامه هاي آموزشی گروههاي بالينی در سطح دستياري و پزشکی عمومی .4

نظارت و هدايت برگزاري آزمون هاي جامع کشوري و درون دانشگاهی ) آزمونهاي ارتقاء و گواهينامه  .5

 دستياري، 

 ( آزمون پيشکارورزي و آزمون صلاحيت بالينی

 نظارت بر عملکرد کارشناسان اداره آموزش .6

 مطالعه و اتخاذ تصميم در مورد مسائل مطروحه آموزش بالينی و تنظيم برنامه هاي درسی و امتحانی  .7

برگزاري جلسات مديران گروه هاي آموزشی به صورت منظم و اتخاذ تصميمات در مورد مسائل مطروحه  .8

 بالينی  آموزش

بيمارستانها به صورت منظم و اتخاذ تصميمات  EDO ن آموزشی بيمارستانها و مراکزبرگزاري جلسات معاوني .9

 مسائل مطروحه آموزش بالينی و غيره در مورد

 تعامل با روسا ومعاونين آموزشی مراکز آموزشی . 10

 EDO ارزيابی عملکرد آموزشی دانشجويان، اساتيد و کارشناسان آموزشی با همکاري مرکز .11

 دوره اي از فراگيران کليه مراکز آموزشی وابسته و ارائه فيدبک به مديران گروه هاي مربوطه نظرسنجی . 12



رسيدگی به انتقادات و اعتراضات فراگيران در خصوص روند آموزش، نحوه ارزشيابی و برگزاري   . 13

 آزمونها درگروه

 هاي آموزشی بالينی 

 ات پی گيري تخلفات فراگيران و برگزاري کميته تخلف . 14

 مشارکت در راه اندازي رشته هاي تخصصی و فوق تخصصی  . 15

 پی گيري نيازها و تجهيزات مورد نياز گروهها و انعکاس به مراجع بالاتر  . 16

 عضويت و شرکت در جلسات شوراي آموزشی دانشکده و دانشگاه . 17

 عضويت و شرکت در جلسات شوراي تحصيلات تکميلی دانشکده ودانشگاه . 18

 عضويت و شرکت در شوراي تقل و انتقالات دانشکده و دانشگاه . 19

 عضويت وشرکت در کميته برنامه ريزي درسی دانشکده . 20

          عضويت و شرکت در شوراي حق التدريس دانشگاه  . 21

 مدیر امور عمومی دانشکده پزشکی: آقای سعید کریمی 

 شرح وظایف مدیر امور عمومی:

ريزی و سرپرستی امور مختلف پرسنلی نظير مرخصی ها،مأموريتها،ترفيع و انتصاب و  نظارت و برنامه -1

 ساير امور مشابه 

 نظارت و رسيدگی بر انجام امور تدارکاتی واحد طبق دستورالعمل های صادره و با هماهنگی مسئول مافوق -۲

کنترل اموال منقول و غير   بررسی تائيد اسناد خريد کالاها يا خدمات توسط واحد نگهداری صورت اموال و-۳

 منقول واحد و ارائه گزارش لازم به مراجع ذيربط. 

مراقبت در امر نگهداری و توزيع کالا و اجناس و ملزومات خريداری شده بين واحدهای تابعه و کنترل  -۴

 موجودی انبار و ورودو خروج اموال از واحد 

 ش لازم جهت ارائه به مسئولين ذيربط. کنترل حضور و غياب کارکنان واحد مربوطه و تنظيم گزار-۵

رسيدگی و انجام امورپرسنلی واحد از قبيل مرخصی ها،مأموريتها،انتقال،استخدام،ترفيع،اضافه کار،صدور  -۶

 احکام پرسنلی و ساير موارد مشابه با اطلاع و تأييد مسئول مافوق.

 ا ساير سازمانها و واحدهای ديگر. نظارت بر انجام فرآيند سريع ثبت و توزيع و تحرير مکاتبات واحد ب-۷

 بررسی و نظارت لازم جهت برنامه ريزی و سرپرستی امور مختلف کارگزينی-۸

شرکت در جلسات،کميسيونها و همايش هاي اداری و مالی و ارائه نظرات کارشناسی و گزارش لازم به  -۹

 مسئول مافوق.

 نياز واحد و انجام اقدامات لازم جهت تأمين آنها. بررسی و تحقيق لازم جهت برآورد نيروی انسانی مورد -۱۰



تقسيم کار بين کارکنان تحت سرپرستی و اخذ گزارش لازم از  نحوه ی عملکرد آنها و انعکاس مراتب به  -۱۱

 مسئولين ذيربط. 

 پاسخگويی به مراجعين اداری و کارکنان واحد در موارد مختلف پرسنلی،اداری و مالی.-۱۲

ه های کارآموزی،مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهای شغلی و  شرکت فعال در دور -۱۳

 بکارگيری نتايج آنها در انجام وظايف محوله. 

 . انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مافوق مطابق مقررات-۱۴

 


