
 مدیران گروههای آموزشی پایهشرح وظایف 

 

 مدیر گروه بیوشیمی بالینیشرح وظیفه 

 نظارت بر كليه فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي گروه  -

  گروهسالانه ارزيابي كار ماهانه و  -
 تهيه جدول دروس هر نيمسال با همكاري اعضاي گروه و تسليم آن به رئيس دانشكده -
  اظهارنظر درباره بورسها، فرصتهاي مطالعاتي و ماموريتهاي اعضاي گروه -
 پيشنهاد استخدام اعضاي هيات علمي به رياست دانشكده -
 هماهنگ ساختن فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي در رشته مربوطه -
  ارت بر نحوه ارائه دروس توسط اعضای هيات علمینظ  -
  حمايت علمي از طرحهاي پژوهشي -
 هدايت امور پژوهشي و نظارت بر حسن انجام آنها  -
 تشكيل منظم جلسات آموزشي، پژوهشي و اجرايي شوراي گروه -
 ارائه پيشنهاد همكاري هاي علمي با ساير موسسات آموزشي پژوهشي به رياست دانشكده  -
 جهت ارتقاي همه جانبه اعضاي محترم هيات علمي گروه تلاش -
 هاي تصميم گيري در گروه برگزاري منظم جلسات كميته -

 

 شرح وظایف معاون آموزشی گروه بیوشیمی بالینی -
 

 شجوراهنمايی دان پژوهشی، علمی،-نظری  ی اعم از آموزشیهماهنگی برنامه های اجرايی و تکاليف عمومی اعضای هيأت علم -

  هماهنگی فعاليتهای آموزشی، پژوهشی و خدماتی اعضای گروه -
  هماهنگی تشکيل جلسات شورای گروه -

 جمع آوری پيشنهادات نيازهای مالی گروه به مدير گروه -
جمع  يا با همکاری گروه های ديگر آماده انجام دادن آن گروه به مدير گروه پيشنهاد تهيه لوازم، کتابها، نشريات و ساير ملزومات مورد نياز -

 است، به مدير گر آوری پيشنهادات طرح های پژوهشی که گروه رأسا  
 ارزيابی کار ساالنه اعضای گروه و ارائه گزارش آن به مدير گروه -
  گروه سالانه جمع آوری نظرات اعضای در مورد عملکرد  -
 به صورت نامحسوس و ميدانیگروه سالانه آوری نظرات دانشجويان در مورد عملکرد  جمع -
  . مشارکت مستمر در برنامه های طراحی شده از سوی واحدهای مرتبط در دانشگاه، حسب نظر مدير گروه -

 . پيگيری جدی و به موقع انجام امور مربوط به اساتيد و دانشجويان -

 . تکميلی گروه تحصيلاتهشی دانشجويان پيگيری امور آموزشی و پژو -

 

 شرح وظایف مدیر گروه فیزیولوژی

 کلاببرگزاري جلسات منظم ژورنال  -

  شركت در جلسات شورای آموزشي دانشکده -
  شركت در جلسات شورای پژوهشی دانشکده -

  تعيين اساتيد دروس مورد نياز  -
  جلسات شوراي آموزشی و پژوهشی گروهتشكيل منظم   -
  پيگيري وسايل و مواد درخواستي برای اساتيد و آزمايشگاهها -
  نظارت بر حضور فعال اعضاء گروه -
  بررسي طرحهاي تحقيقاتي اعضا در شوراي گروه  -
  ظارت بر نحوه ارزيابي دانشجويانن -



 وسط مدير گروهشيوه ارزشيابي اعضاء گروه ت کلاسهاپيگيري جهت تشکيل منظم  -

  نحوه تدريس اساتيد ارتباط با معاونين آموزشی دانشكده ها و مرکز توسعه آموزش دانشکده جهت بررسی ميزان رضايت مندي از -

 کلاببررسي ميزان حضور اعضاء هيئت علمی در دانشكده، جلسات، شوراي گروه و جلسات ژورنال   -

  .آموزش صورت مي گيردبررسي ارزشيابي اساتيد كه توسط مركز توسعه   -

  پايش منظم فعاليت آموزشی و پژوهشی اعضاء گروه -

 

 شرح وظایف مدیر گروه علوم تشریح

  انجام دادن كليه مكاتبات رسمي گروه و پيشنهاد تهيه تجهيزات، لوازم و مواد مورد نياز آزمايشگاه ها -

  يتهاي آموزشي و پژوهشي اعضاي هيئت علمي و غير هيئت علمی گروهنظارت بر كليه فعال  -

  تهيه کتب و نشريات جديد مورد نياز گروه برای هر دو قسمت سالن تشريح و موزه آناتومی  -

  دانشكده تهيه جدول دروس هر نيمسال و واحدهای اعضاء گروه در هر نيمسال و تسليم آن به معاون آموزشي  -

رئيس دانشكده براي هماهنگي  ات شوراي گروه و ارسال گزارش كار، مصوبات، پيشنهادها و نظريات جمعي گروه بهتشكيل و اداره جلس -

  اجرايي با طي مراحل قانوني

  پيشنهاد و پيگری نيازهاي مالي گروه به معاون مالي اداري دانشكده  -

  شركت در شوراها، كميته ها و جلسات مرتبط با حوزه مسئوليت مربوط -

  پژوهشي هر عضو هيئت علمي گروه برنامه هاي اجرايي وظايف آموزشي وابلاغ  -

  اعضاي گروه وگزارش آن به رئيس دانشكده سالانه ارزيابي كار ماهانه و  -

 بعنوان رکن اساسی آموزش دروس عملی گروه از قبيل اهداء جسدپيگيری مسائل مربوطه به تامين جسد   -

 

 

 شرح وظایف مدیر گروه میکروبیولوژی 

 نظارت بر كليه فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي گروه -

  گروه سالانه  ارزيابي كار ماهانه و -
 هيه جدول دروس هر نيمسال با همكاري اعضاي گروه و تسليم آن به رئيس دانشكدهت -

  هاي اعضاي گروهاظهارنظر درباره بورسها، فرصتهاي مطالعاتي و ماموريت -

  .پيشنهاد استخدام اعضاي هيات علمي به رياست دانشكده  -

 هنگ ساختن فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي در رشته مربوطههما -

 

 وظایف مدیر گروه ایمونولوژیشرح  

 نظارت بر كليه فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي گروه -

  گروه سالانهار ماهانه و ارزيابي ك -

 تهيه جدول دروس هر نيمسال با همكاري اعضاي گروه و تسليم آن به رئيس دانشكده  -

  اظهارنظر درباره بورسها، فرصتهاي مطالعاتي و ماموريتهاي اعضاي گروه  -

 پيشنهاد استخدام اعضاي هيات علمي به رياست دانشكده  -

 شي در رشته مربوطههماهنگ ساختن فعاليتهاي آموزشي و پژوه -

 

 

 

 



  شرح وظایف مدیر گروه اپیدمیولوژی و آمار زیستی

  از طريق گروه الويتهای پژوهشیتهيه برنامه اجرايی وظايف آموزشی و پژوهشی و خدماتی ارائه شده  -

  خدماتی هر يک از اعضا گروهنظارت بر کليه فعاليتهای آموزشی و پژوهشی و  -

ها  هبخشنامابلاغ رئيس دانشکده و  تشکيل و اداره جلسات شورای گروه و ارسال گزارش کار، مصوبات،پيشنهادات و نظرات جمعی گروه به -

 هو ايين نامه ها به اعضای گرو

 نهاد نيازهای مالی گروه به مسئولييشن -

  انجام دادن کليه مکاتبات رسمی گروه -

  اعضای گروه و گزارش آن به مسئولين سالانهارزيابی کار -

 

 یشرح وظایف مدیر گروه پاتولوژ

  ارت بر کليه فعاليت های آموزشی و پزوهشی گروهنظ -

 عضای گروهسالانه اارزيابی کار ماهانه و   -

  گروه و تسليم آن به آموزش دانشکده هيه جدول دروس هر نيمسال با همکاری اعضایت -

  پيشنهاد استخدام اعضای هيات علمی به رياست دانشکده  -

  هماهنگ ساختن فعاليت های آموزشی و پزوهشی در رشته مربوطه -

  نظارت بر نحوه ارائه دروس توسط اعضای هيات علمی -

  حمايت علمی از طرح های پزوهشی گروه  -

 • هشی و اجرايی شورای گروهتشکيل منظم جلسات آموزشی، پزو -

  جهت ارتقای همه جانبه اعضا محترم هيات علمی و وضعيت آموزشی گروه تلاش -

  رائه پيشنهاد همکاری های علمی با ساير موسسات آموزشی و پژوهشی به رياست دانشگاها  -

 برگزاری منظم جلسات شورای تصميم گيری در گروه -

 

 شرح وظایف مدیر گروه پزشکی اجتماعی

  از طريق گروه الويتهای پژوهشیتهيه برنامه اجرايی وظايف آموزشی و پژوهشی و خدماتی ارائه شده  -

  نظارت بر کليه فعاليتهای آموزشی و پژوهشی و خدماتی هر يک از اعضا گروه -

رئيس دانشکده و ابالغ بخشنامه ها  مصوبات،پيشنهادات و نظرات جمعی گروه به تشکيل و اداره جلسات شورای گروه و ارسال گزارش کار،  -

  و ايين نامه ها به اعضای گروه

  يشنهاد نيازهای مالی گروه به مسئولين -

  انجام دادن کليه مکاتبات رسمی گروه -

 اعضای گروه و گزارش آن به مسئولين سالانهارزيابی کار  -

 

 شرح وظایف مدیر گروه دروس عمومی

  معرفی اساتيد حق التدريس به دانشکده ها -

دانشجو و خدمات و رعايت  برنامه های اجرايی و تکاليف عمومی اعضای هيات علمی گروه اعم از آموزشی و پژوهشی، راهنمايی ابلاغ -

 نظم

  آموزشی و پژوهشی دانشکده ز طريق گروه بر اساس خط مشی شورایبرنامه اجرايی وظايف آموزشی و پژوهشی و خدماتی ارائه شده ا  -

  زشیبرنامه هابه معاونت آمو علمی و تسليم اينتحولات تجديد نظر مستمر در برنامه های آموزشی با توجه به آخرين پيشترفتها و تغييرات و  -

رئيس دانشکده برای هماهنگی  ظرات جمعی گروه بهتشکيل و اداره جلسات شورای گروه و ارسال گزارش کار، مصوبات ، پيشنهاد ها و ن -

  اجرايی يا طی مراحل قانونی برای اجرا

 بخشنامه ها و آئين نامه و مصوبات ابالغی از سوی رئيس دانشکده به اعضای گروه ابلاغ -

  به رئيس دانشکده گروه انجام دادن کليه مکاتبات رسمی گروه و پيشنهاد تهيه لواز م، کتابها و نشريات و ساير ملزومات مورد نياز  -



  پيشنهاد طرح های پژوهشی که گروه باهمکاری گروه های ديگر آماده انجام داده است به رئيس دانشکده -

  شرکت در جلسات شورای آموزشی دانشگاه و دانشکده اعضاء گروه و گزارش آن به رئيس دانشکده الانهارزيابی کار س -

  پيگيری و نظارت بر تامين محوله بر اعضاء گروه ز رئيس دانشکده با ذکر دليلدر خواست تشويق و يا تذکر به موقع مدرسين ا -

 ايجاد هماهنگی و تبادل نظر با ساير گروههای آموزشی در جهت اجرای برنامه های آموزشی -

  درخواست تامين نيروی انسانی جهت دروس گروه رشته مربوطه -

 زی نيمسالارائه برنامه درسی مدرسين به واحد آموزش جهت برنامه ري -


