
                                                                                                                                شرح وظایف مدیر گروه             

 (آیین نامه مدیریت آموزشگاه ها و مؤسسات عالی 93طبق ماده )

 .پژوهشی و خدماتی در گروه، موزشیهاي آ نظارت بر كلیه فعالیت. 1

 .دانشكده پژوهشی شوراي در تصویب براي دانشكده رئیس به آن گزارش و گروه اعضاي سالانه كار ارزیابی. 2

 ورتمش با دانشكده شوراي مشی خط اساس بر گروه طریق از شده ارائه خدمات و پژوهشی و آموزشی وظایف ،اجرایی برنامه تهیه. 9

 .دانشكده رئیس به آن گزارش و تحصیلی سال نیم شروع از قبل گروه اعضاي

 .گروه اعضاي از یك هر خدماتی و پژوهشی و آموزشی وظایف ،اجرایی هاي برنامه ابلاغ. 4

 .دانشكده رئیس به آن ارائه و گروه اعضاي همكاري با نیمسال هر دروس جدول تهیه. 5

 .ربط ذي مراجع به ها برنامه این ارائه و تحولات و تغییرات ،ها پیشرفت آخرین به توجه با ها برنامه در مستمر نظر تجدید. 6

 هماهنگی براي دانشكده رئیس به گروه جمعی نظرات و پیشنهادها مصوبات، كار، گزارش ارسال و گروه شوراي جلسات اداره و تشكیل. 7

 .است كرده ارسال دانشكده رئیس كه مصوباتی و ها نامه آئین و ها بخشنامه ابلاغ و قانونی مراحل طی یا اجرایی

 .دانشكده رئیس به گروه مالی نیازهاي پیشنهاد. 8

 .دانشكده رئیس به گروه نیاز مورد نشریات و ها كتاب لوازم، تهیه پیشنهاد و رسمی مكاتبات كلیه دادن انجام. 3

 در تصویب براي یا دانشكده رئیس به ،است آن انجام آماده دیگر هاي گروه همكاري با یا رأساً گروه كه پژوهشی هاي طرح پیشنهاد. 11

 .دانشگاه پژوهشی شوراي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                          شرح وظایف اعضای هیئت علمی                   

 استخدامی(آیین نامه  11)طبق ماده 

                                                                                                                                                     :  فعالیت های آموزشی. 1

                                                                                      تدریس دروس نظري، عملی، كارگاهی و آزمایشگاهی.                             -

                       قبول مسئولیت استاد راهنما یا مشاور دانشجویان و سرپرستی پایان نامه ها.                                                         -

  كنفرانس هاي آموزشی گروه.                                                                                                     تدریس و یا شركت در -

                                                .                                                                  و بازنگري در آن ها تدوین و طراحی برنامه هاي درسی و آزمایشگاه -

                            طرح روش هاي آموزشی و برگزاري امتحانات.                                                                                        -

 تولید نرم افزار و لوح هاي فشرده آموزشی.   -

                                                                                                                                        : های پژوهشی فعالیت .2

تحقیقاتی.                  هاي آزمایشگاه اندازي راه پژوهشی و هاي طرح اجراي پژوهشی، هاي اولویت بررسی شامل تحقیقاتی هاي فعالیت -

                                                                                                   ارائه مقاله در سمینارها و همایش هاي داخلی و خارجی.             -

                                                                                                          چاپ و انتشار مقالات، كتب علمی و ترجمه كتب.      -

    اختراع و ابتكار جدید و ارائه فعالیت هاي نوین در حیطه هاي مختلف. -

                                                               :                                                                                     توسعه فردی. 9

 از و  احتمالی هاي كاستی رفع منظور به ریزي برنامه در سعی ،خود سالیانه ارزشیابی از حاصل نتایج براساس بایستی  علمی هیئت اعضاي

 است موظف علمی هیئت عضو. دبنماین  خود تخصصی و عمومی هاي آگاهی نمودن روز به نیز و  قوت نقاط تقویت و ضعف نقاط بردن بین

 به خود دانش انتقال جهت لازم هاي مهارت ،فردي دانش ارتقاء بر علاوه و نماید كسب را بالاتر علمی رتبه ،شده مشخص سنوات در

 را كسب نماید. فراگیران

                                                                                                                      :        فعالیت های اجرایی و مدیریتی. 4

            دانشكده، بیمارستان و دانشگاه.                                                                       قبول مسئولیت هاي مختلف در بخش، گروه، -

                              عضویت در شوراها و كمیته هاي مختلف.                                                                                            -

                                                        قبول مسئولیت در حوزه هاي ستادي وزارت متبوع و شوراها و مجامع آن.                       -

                 مشاركت در برنامه ریزي و مدیریت استراتژیك. -

  ارتقاء سلامت. 5

:                                                                                                             فعالیت های تخصصی در خارج از دانشگاه. 6

 .ها گردهمایی در شركتجامعه و  به تخصصی و علمی اي مشاوره خدمات ارائه اي، حرفه هاي گروه و ها انجمن در مشاركت

                                                                                                                     :                   فعالیت های فرهنگی. 7

، كاركنان نفس به اعتماد و ملی خودباوري ارتقا در ،خود علمی و فرهنگی اعتقادي پشتوانه به توجه با بایستی علمی هیئت عضو هر

 نمایند. فعالیت امكان حد رد مشكلات رفع جهت علمی تجارب انتقال و دانشجویان، همكاران



 

 شرح وظایف کارشناس گروه

 .مدیرگروه با همكاري و نیمسال هر دروس جدول تهیه و تحصیلی نیمسال شروع از قبل گروه، برنامه تهیه در مشاركت. 1

 .ترم هر ابتداي در تدریس ساعت و روز خصوص در اساتید به رسانی اطلاعو  آموزشی سیستم در نیمسال هر درسی برنامه ثبت. 2

 .گروه مدیر كنار در دروس اضافه و حذف و واحد انتخاب در نظارت و همكاري. 9

 .ترم هر ابتداي در جدید ورودي دانشجویان براي توجیهی جلسات تشكیل. 4

 .نیمسال هر ابتداي در گروه آموزشی شوراي جلسات تشكیل. 5

 .علمی تئهی و رسمی مدعو، اساتید كاري انضباط و نظم بر نظارت. 6

 .آموزشی نیمسال هر در اساتید التدریس حق ابلاغ صدور و گزارش تهیه. 7

 .دانشجویی سمینارهاي و ها همایش مجازي، و آزاد آموزشی هاي دوره برگزاري در همكاري. 8

 .گروه دانشجویی علمی انجمن با همكاري. 3

  و تهیه گزارش حق الزحمه پروژه. نهایی هاي پروژه دفاع جلسات تشكیل زمانبندي جدول تدوین در مشاركت. 11

 .دانشجویی بازدیدهاي اجراي و برگزاري در مشاركت. 11

 .گروه عملی و تئوري امتحانات اتجلس بندي زمان جدول تدوین در مشاركت. 12

 .مدیرگروه سوي از ارجاعی مكاتبات و ها درخواست به موقع به و كارشناسانه و مكتوب پاسخگویی. 19

 .گروه در سوابق و اسناد سازي مستند. 14

 .آموزشی گروه توسعه و آموزشی كیفی و كمی رشد براي اجرایی هاي برنامه ارائه در مشاركت. 15

 .مدرسی كد دریافت جهت پیگیري و آموزشی معاونت واحد به اعلام و جدید اساتید ارزیابی و مصاحبه جلسات برگزاري در مشاركت. 16

 .آموزش واحد به ارائه و اساتید از نمرات و امتحانی سوالات اخذ و درس تك امتحانات برگزاري در همكاري. 17

 نمرات ارسال و نتیجه حصول تا اساتید و دانشجو با ارتباط و توجیهی جلسات برگزاري و دانشجویان كارآموزي واحد اخذ در همكاري. 18

 .كارآموزي واحد به

 .آموزشی هاي كارگاه و آزمایشگاه فضاهاي تجهیز در مشاركت. 13

 .مافوق مقام سوي از سازمانی وظایف حوزه در محوله امور سایر انجام. 21

 



 شرح وظایف کارشناس آزمایشگاه

 

 .آزمایش زمان پایان تا ،كلاس برگزاري صورت در ودر محیط آزمایشگاه  وقت تمام و منظم موقع، به حضور. 1

 .كار دستور برابر جلسه هر در ها آزمایش به مربوط مواد و وسایل سازي آماده و تهیه. 2

 .دانشجویان توسط مصرفی مواد و وسایل استفاده نحوه در مستمر نظارت و كنترل تحویل،. 9

 .اختیار تحت آزمایشگاهی تجهیزات جزیی تعمیرات و كالیبراسیون كاركرد، نحوه بر كامل اشراف. 4

 .آزمایشگاه در موجود امكانات و تجهیزات از استفاده و نگهداري حفظ،. 5

 .مربوطه دفاتر در آزمایشگاه مصرفی وسایل و مواد مصرف موجودي، میزان دقیق نگهداري و ثبت. 6

 گازهاي نگهداري و استفاده نحوه آتشنشانی، هاي كپسول شارژ تاریخ بر نظارت آزمایشگاه، در ایمنی نكات كلیه رعایت. 7

 . ... و برقی وسایل اولیه، هاي كمك جعبه مصرفی،

 .آزمایشگاهی وسایل و مواد تجهیزات، كالیبراسیون/تعمیر/تامین مستمر پیگیري و موقع به درخواست. 8

 و دانشجویان سلامت براي آمیز مخاطره موارد و ایمنی نكات و تجهیزات فنی نقص حوادث، مشكلات، ل،مسائ سریع گزارش. 3

 .آزمایشگاه مسئول به پرسنل

 .آزمایشگاه برگزاري در تاخیر/ تشكیل عدم گزارش ارسال و ها كلاس تشكیل بر نظارت. 11

 .مسئول غیر افراد به آزمایشگاه مسئولیت یا و كلید تحویل عدم. 11

 .كارگاه و آزمایشگاه در اساتید حضور بدون كلاس اجراي و تشكیل. عدم 12

 .آزمایشگاه مدرس هماهنگی با دانشجویان كار گزارش دریافت. 19

 .كامل و جامع كار دستور یك تدریس جهت درس، یك مشترک اساتید بین هماهنگی. 14

 .ها دستگاه مجاورت در آموزشی هاي پیام با همراه دهنده هشدار علائم نصب. 15

 .موجود تجهیزات كلیه فنی اطلاعات و ایمنی موارد نگهداري، كاركرد، نحوه دستورالعمل تهیه. 16

 .ها آن محوطه و آزمایشگاه داخل محیط در فرم لباس از استفاده. لزوم 17

 .آزمایشگاه محیط در ترتیب و نظم و لوازم ها، دستگاه چیدمان آزمایشگاه، نظافت بر كامل نظارت. 18

 .دانشجویان به شخصی و اداري امور ارجاع عدم و رجوع ارباب تكریم. 13

 


