
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فيشرح وظا

 يحوزه آموزش يواحدها

 

  علمي هيئتامور 

 يليلات تکميو تحص يامور آموزش 

 يپزشک مطالعات و توسعه آموزش 

 آموزش مداوم 
 



 

 

 

  

 علمي هيئتامور  :نام واحد يآموزش حوزه:

  FA-DEکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 19: تعداد بند 1از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

‌ريزي‌برنامه

 دانشگاه/ دانشکده. يمعاونت آموزش ياتيک و عملين برنامه استراتژيتدو مشارکت در .1

 دانشگاه/دانشکده. علمي هيئتسالانه حوزه امور ي اتيه برنامه عمليته .2

 مصوبات. يو اجرا يريگيمرتبط و پ هاي يتهکم يه مستندات جهت برگزاريو ته ريزي برنامه .3

و‌‌دهي‌سازمان

‌ندهايفرآ

 .علمي هيئت يمربوط به اعضا يها نامه آئينو  ها دستورالعمل رساني اطلاع .4

 .علمي هيئت يه سالانه اعضايع پايو ترف يابيانجام امور مربوط به ارزش .5

 علمي هيئت ياعضا يمرتبه علم يو ارتقا يت استخداميل وضعيانجام امور مربوط به تبد .6

 و استاد نمونه يدانشگاه يد مطهريشه يجشنواره آموزش يامور مربوط به برگزار .7

، PhDارشد،  يارشناسکن خدمت مقاطع يمتعهد يت و معرفين وضعييانجام امور مربوط به تع .8

 کيگروه پزش يها رشتهه يلک ي، فوق تخصصيبرتر تخصص يها رتبه

 يو پژوهش يآموزش يها گروهدر  علمي هيئت يجذب اعضا يازهاين نييو تع ييشناسا .9

 يو فوق تخصص يمقاطع تخصص کيگروه پزش يها رشتهه يلکان تعهدات يانجام امور مربوط به پا .11

 .يتخصص هاي يتهکمانجام امور مربوط به  .11

 رساني اطلاعو  يازسنجيموسسه شامل ن علمي هيئتجذب  يانجام امور مربوط به فراخوان برا .12

 جذب هيئت يها کارگروهامور  يريگيانجام و پ .13

‌يانسان‌يروين

آموزش‌و‌)

 توانمندسازي(

 يمربوط به اعضا يها دستورالعملن و مقررات و يقوان در خصوص يآموزش يها کارگاه يبرگزار .14

 علمي هيئت

 علمي هيئتاعضاء  يانتظام هاي هيئتامور مربوط به  .15

 علمي هيئتشکسوتان ياعضاء شاغل، بازنشستگان و پ برنامه فوقامور مربوط به رفاه و  يريگيپ .16

 در دانشگاه/دانشکده. علمي هيئت ين و مقررات مربوط به استخدام اعضايقوان ينظارت بر حسن اجرا .‌17نظارتش‌و‌يپا
گزارش‌و‌

‌يمستندساز
 .ربط ذين يو ارسال به مسئول اي دوره صورت به علمي هيئته گزارش عملکرد حوزه امور يته .18

و‌‌ينوآور

‌پژوهش
 علمي هيئت يارائه خدمات به اعضا ياطلاعات برا آوري فن کارگيري به .19



 يليلات تکميو تحص يامور آموزش

 

 

 

 يليلات تکميو تحص يامور آموزش :نام واحد يآموزش حوزه:

  E&PGA-DEکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 32: تعداد بند 2از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

‌ريزي‌برنامه

 دانشگاه/دانشکده. يليلات تکميو تحص يامور آموزشسالانه حوزه ي اتيه برنامه عمليته .1

 .يکشور هاي ياستسبر اساس  يو مل اي منطقه موردنيازو  اي رشته بين يها رشتهتوسعه  يبرا ريزي برنامه .2

 يبر اساس برنامه اصل ياتيعمل يها برنامهن يتدو يبرا ها دانشکدهدر  مرتبط يطيمح يمشارکت با واحدها .3

 دانشگاه

 تابعه يها دانشکدهدر  و اضافهو نظارت بر انجام امور مربوط به انتخاب واحد، حذف  ريزي برنامه .4

 آن. يو نظارت بر اجرا يليسالانه تحص يم آموزشيم تقوين و تنظيتدو .5

‌

در طول سال  ها دانشکدهمتناظر در  يندهايان و نظارت بر فرايرش دانشجوينام و پذ ثبت يندهايانجام فرا .6

  .يليتحص

همان و ي، ميليتحص ير رشته، انصراف، مرخصيي: انتقال، تغازجمله يمربوط به خدمات آموزش انجام امور .7

 ها. ه رشتهيان کليو خروج از کشور دانشجو ترم تابستاني

م يتنظ). اي منطقه هاي يتهکمموارد خاص و  يسيونکم ،يآموزش يو انجام امور مربوط به شورا يبرگزار .8

 وبات(مص و ارسال جلسات صورت ،ها گزارش

 بورس دانشگاه. يو انجام امور مربوط به شورا يبرگزار .9

مختلف در  يها رشته يدرس هاي و برنامه ها و بخشنامه ها دستورالعمل، ها نامه آيين يابلاغ و نظارت بر اجرا .11

 استاد مشاور و ...( نامه آيين بر اجراينظارت  مانند) ها دانشکده

 .يکشور يها برنامهدانشگاه بر اساس  يليلات تکميتحص يفيو ک يتوسعه کم هاي يتاولو اي دورهن ييتع .11

 .يآموزش يها گروهو  ها دانشکده موردنياز يمربوط به امکانات آموزش ياستانداردها اي دورهن ييتع .12

آن  و اعلامم يمختلف و تنظ در مقاطع ها دانشکدهرش دانشجو از يت پذيدر خصوص ظرف يازسنجيانجام ن .13

 به وزارت متبوع.

 د.يجد يآموزش يها گروهمقاطع و –جاد رشته يا يو اخذ مجوز برا يازسنجيانجام ن .14

 ها دانشگاهگسترش  يد با توجه به مصوبات شورايو مقاطع جد ها دوره اندازي راه .15

 يرانير اياتباع غ و بورس ان بورس داخل، خارجيه امور مربوط به دانشجويلکانجام  .16

 .يت آموزشيان مأموريانجام امور مربوط به متقاض .17

ه طرح يديي، تأيليموقت تحص يل مدارک، گواهي، مجوز تحويليه تحصيدييانجام امور مربوط به صدور تأ .18

برتر و دانشنامه و صدور مجوز و  يها رتبه يه مقاطع و اعلام اساميدر کل kب يه ضريديي، تأيانسان يروين

 از وزارت متبوع. آموختگان دانش يبرا يابلاغ يها دستورالعملن و يمجاز مطابق قوان هاي نامه گواهي

 .يعموم فهيوظ نظام يها ان به حوزهيدانشجو يليالتحص و فارغ يليت تحصيه گزارش وضعيته .19



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

و‌‌دهي‌سازمان

‌ندهايفرآ

به وزارت متبوع از  آموختگان و اعلام  ل دانشيد فراغت از تحصييان و تأيدانشجو يليپرونده تحص يبررس .21

 ستم پورتال.يق سيطر

  ا اشتغال به کار.يل و يخارج از کشور جهت ادامه تحص يها مؤسسات و سازمان يها د استعلامييل و تأيتکم .21

 مصوبات. يو اجرا يريگيمرتبط و پ هاي يتهکم يه مستندات جهت برگزاريو ته يهماهنگ .22

ش‌و‌يپا

‌نظارت

و  يمل يليه رشته مقاطع تحصيلکمختلف در  هاي آزمون يو نظارت بر برگزار و مشارکت يانجام هماهنگ .23

 .يدرون دانشگاه

 ان.يح و سالم امتحانات دانشجويصح ينظارت بر برگزار .24

در  شده ابلاغ يها دستورالعملاستانداردها و ، ضوابط، ها نامه آئينن، يقوان ياجرا يو چگونگ تيظارت بر رعان .25

 ان.يدانشجو يآموزشخدمات  خصوص

لازم و مستمر و  بازخوردتابعه دانشگاه و ارائه  يها دانشکده يخدمات آموزش يش و نظارت بر واحدهايپا .26

 نواقص و انجام اصلاحات لازم تا رفع و اقدام يريگيپ

 تحت پوشش يها حوزه يابيارز يبرا موردنياز هاي شاخص ش ويپا يابزارها ين و بازنگريتدو .27

 .ييدانشجو هاي نامه پاياننظارت بر جلسات دفاع از پروپوزال و  .28

و  نامه آئينمطابق  يآموزش يها گروهو  ها دانشکدهدر  يليلات تکميان تحصينظارت بر حضور دانشجو .29

 مقررات مربوط.

گزارش‌و‌

‌يمستندساز

عملکرد و ارائه به  اي دوره ها گزارش تهيه يردکعمل هاي شاخصن ي، تدوها يتفعالندها و يفرا مستندسازي .31

 .ربط ذيمقامات و مراجع 

و‌‌ينوآور

‌پژوهش

 ان.يارائه خدمات به دانشجو ياطلاعات برا آوري فن کارگيري به .31

 يان و طراحنفع ذين و يت مراجعين رضاييندها و تعياصلاح فرآ منظور به ياربردک يها پژوهش ياجرا .32

 انجام اصلاحات. يمداخلات مناسب برا



 يمطالعات و توسعه آموزش پزشک

 

 يمطالعات و توسعه آموزش پزشک :نام واحد يآموزش حوزه:

  S&MED-DEکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 26: تعداد بند 2از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

‌ريزي‌برنامه

 ، روشيدرس يزير برنامه در خصوص يسالانه حوزه مطالعات و توسعه آموزش پزشکي اتيه برنامه عمليته .1

و بر  پاسخگو ک، آموزشيالکترون آموزش د،ياسات يبرنامه( توانمندساز استاد، )دانشجو، يابيس، ارزشيتدر

 دانشگاه/دانشکده. يک معاونت آموزشياساس برنامه استراتژ

 يبر اساس برنامه اصل ياتيعمل يها برنامهن يتدو يبرا ها دانشکدهدر  مرتبط يطيمح يمشارکت با واحدها .2

 /دانشکده.دانشگاه

 در توسعه دفاتر در کار يبرا خبره کارشناسان تيترب و يتوانمندساز يها برنامه ياجرا و يزير برنامه .3

 بازخورد. و يآموزش عملکرد شيپا ت،يحما جلب ،يآموزش يها مدل قيتطب د،ياسات آموزش موضوعات

 .يريادگيو  ياددهيند يبر فرا تأکيدد با ياسات يعملکرد آموزش جانبه همهارتقاء  يبرا ريزي برنامه .4

 .يادوار طور به دانشگاه سطح در تيالو واجد يآموزش مداخلات نييتع .5

و‌‌دهي‌سازمان

‌ندهايفرآ

 .يآموزش يد قبل از ارائه به شورايجد يها رشته يدرس يها برنامهد يو تائ يکارشناس .6

 مربوط. يها نامه آئيند بر اساس يجد يها رشتهجاد يشنهاد ايپ يبررس .7

ان به يدانشجو يو عمل يکتب هاي آزمونت يفيک يارتقا، ين برنامه درسينه تدويارائه مشاوره در زم .8

 د.ياسات

 دياسات موردنياز يآموزش يها دوره و ها کارگاه يبرگزار  .9

 ياعضا يته ارتقايمربوط به کم ها گزارشد و ارسال کارنامه و ياسات يآموزش يابيارزش اي دورهانجام  .11

 .علمي هيئت

 مصوبات. يو اجرا يريگيمرتبط و پ يها تهيکم يبرگزار يه مستندات برايو ته يهماهنگ .11

‌يانسان‌يروين

آموزش‌و‌)

‌(توانمندسازي

 رانيمد يآموزش يها برنامه مند نظاممدون و  يه اقلام مرتبط و اجراي، تهيآموزش يازسنجيمشارکت در ن .12

 .ها دانشکده و دانشگاه سطح در آموزش حوزه اب مرتبط کارشناسان و

 دياسات موردنياز يآموزش يها دوره و ها کارگاه يبرگزار جهت مستمر يازسنجين انجام .13

 د.ياسات موردنياز يآموزش يها دورهو  ها کارگاه يو برگزار ريزي برنامه، يطراح .14

 ...سطح آموزش دروس يارتقا يتابعه و ارسال بازخورد برا يها دانشکدهدروس در  يابيارزش يدورهاانجام  .15

 .يتخصص يرخانه شورايج به دبيبورد و ارسال نتا هاي آزمون يابيارز .16

‌ش‌و‌نظارتيپا

 شده ابلاغ يها دستورالعملاستانداردها و ، ضوابط، ها نامه آئينن، يقوان ياجرا يو چگونگ تينظارت بر رعا .17

 .يآموزش يها کولوميکور در خصوص

 تا رفعو اقدام  يريگيلازم و مستمر و پ بازخوردو ارائه  توسعه تابعه دفاتر عملکردش و نظارت بر يپا .18

 نواقص و انجام اصلاحات لازم.

 تحت پوشش. يها حوزه يابيارز يبرا موردنياز هاي شاخصش و يپا يابزارها ين و بازنگريتدو .19

 .يليم سال تحصيان هر نيد در پاياز اسات يابيارزش .21



 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابعه. يها دانشکده يآموزش پاسخگو يو پژوهش يآموزش يها تيفعال ينظارت بر اجرا .21

 وظيفهشرح  کارکرد/حيطه
‌يهماهنگ

و‌‌يدرون‌بخش

‌يبرون‌بخش

 مصوبات يريگيدانشگاه و پ يآموزش پاسخگو يجلسات شورا يامور مربوط به برگزار يريگيپ .22

 .ينه آموزش پزشکيدر زم يدانشجوئ هاي نامه پايان يپژوهش يها طرحب يو تصو يمشارکت در کارشناس  .23

گزارش‌و‌

‌يمستندساز

 مداوم، بر آموزش نظارت د،ياسات آموزش نهيدر زم ها دانشکده توسعه دفاتر عملکرد انهيسال گيري گزارش .24

 .بازخورد و يآموزش عملکرد شيپا ت،يحما جلب ،يآموزش يها مدل قيتطب

عملکرد جهت  اي دوره ها گزارش تهيه يردکعمل هاي شاخصن ي، تدوها تيفعالندها و يفرا مستندسازي .25

 .ربط ذيو ارائه به مقامات و مراجع  ريزي برنامه، گذاري سياست

و‌‌ينوآور

‌پژوهش

 يو طراح ي، آموزش علوم پزشکيآموزش يها روش ياثربخش يارتقا منظور به ياربردک يها پژوهش ياجرا .26

 انجام اصلاحات. يمداخلات مناسب برا



 آموزش مداوم

 

 

 آموزش مداوم :نام واحد يآموزش حوزه:

  CME-DEکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 20: تعداد بند 1از  1 صفحه:

 شرح وظيفه‌کارکرد/حيطه

‌ريزي‌برنامه

 سالانه حوزه آموزش مداوم دانشگاه/دانشکده.ي اتيه برنامه عمليته .1
 مصوبات يو اجرا يريگيمرتبط و پ يها تهيکم يه مستندات جهت برگزاريو ته ريزي برنامه .2

و  يحرف پزشک يها مهارتاطلاعات و  روزرساني بهو  ي، بازآموزيش توانمنديافزا يبرا ريزي برنامه .3
 مشمول يراپزشکيپ

آموزش مداوم  يها برنامه يدر اجرا يالملل نيب يها يتوسعه همکار منظور به يزير مطالعه و برنامه .4
 مشترک.

و‌‌دهي‌سازمان

‌ندهايفرآ

 آموزش مداوم 6آموزش مداوم و ماده از برنامه يص امتيتخص يها تهيکمجلسات  يبرگزار .5
 کنندگان و سخنرانان مطابق ضوابط شرکت يها يصدور گواه .6
 آموزش مداوم خارج از کشور يها از برنامهيص امتيو تخص يابيارز .7
 نيد پروانه کار مشموليتمد ي( براساله پنجان دوره )دوره يپا يصدور گواه .8

‌يانسان‌يروين

آموزش‌و‌)

‌توانمندسازي(

 نامه و ضوابط آموزش مداوم. نييشده در آ ينيب شيها در موارد پ برنامه ياجرا مجوزصدور  .9

 آزاد در حوزه آموزش مداوم در سطح منطقه تحت پوشش يها آموزشصدور مجوز و نظارت بر  .11

و‌‌يراهبر

‌تيهدا

 ياياز مشمولان قانون در حوزه جغرافيبر اساس نن يمشمول يآموزش يها تياولون ييو تع يازسنجين .11
 تحت پوشش دانشگاه

‌ش‌و‌نظارتيپا

 شده ابلاغ يها دستورالعملاستانداردها و ، ضوابط، ها نامه آئينن، يقوان ياجرا يو چگونگ تيظارت بر رعان .12
 آموزش مداوم در خصوص

 آموزش مداوم يها برنامه يابينظارت و ارزش .13

درون‌‌يهماهنگ

و‌برون‌‌يبخش

‌يبخش

و  يتوسعه کم يدر راستا يو خارج دانشگاه يدانشگاه هاي بخشگر يجاد ارتباط با ديو ا يهماهنگ .14
 آموزش مداوم. يها برنامه يفيک

 مربوطه يندهايفرا ليتسه و مداوم آموزش يها برنامه توسعه و اجرا در يهماهنگ  .15
 .يکادر پزشک يبرا يآموزش يها دوره يو برگزار يازسنجين يبرا اي حرفهو جوامع  ها سازمانبا  يهماهنگ .16

گزارش‌و‌

‌يمستندساز

به حوزه آموزش مداوم وزارت  اي دوره صورت بهارائه گزارش عملکرد آموزش مداوم ه و ي، تهمستندسازي .17
 متبوع.

و‌‌بندي‌بودجه

ل‌يتحل

‌ياقتصاد

 .ياثربخش نهيکرد هزيبر رو تأکيدآموزش مداوم با  يها برنامه ياجرا .18

‌ت‌منابعيريمد
موجود در  يانسان يرويو ن يکيزيت استفاده از منابع فيآموزش مداوم با اولو يها برنامه ياجرا  .19

 .ها نهيهزکاهش  يدانشگاه/دانشکده برا
و‌‌ينوآور

‌پژوهش
 ک.يالکترونآموزش ن مانند ينو يها روشبر  تأکيدبا آموزش مداوم  يها ارتقاء و توسعه روش .21



 آوري شرح وظايف واحدهاي ستادي حوزه تحقيقات و فن

 

 

 

 

 

 

 

 


