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   دانشگاههداف و وظايف اساسيا

   كلانالف ـ اهداف

جهيز و تـأمين    حفظ و انتقال و پيشبرد دانش از طريق پرورش استعدادها، انجام تحقيقات و ترويج علوم به منظور كمك به ت                    •

  ني متخصص و متعهد مورد نياز كشورنيروي انسا

  و ارتقاي كيفيت آموزش و پژوهشـ صنعتي  و اطلاعات علميفناوري توسعه دانش بشري و رشد  •

 و برقراري ارتباط علمي و پژوهـشي دانـشگاه بـا            فناوري  هاي توسعه تحقيقات، نوآوري، انتقال و جذب          زمينه آوردن فراهم •

يشتر از نيـروي انـساني و       وري ب   هاي خلاقيت و نوآوري و بهبود كيفيت متناسب با زمان و بهره             ي كشور در زمينه   مراكز صنعت 

  فناوري 

 ب ـ وظايف 

هاي مـصوب وزارت علـوم،       مطابق برنامه  ، علوم هاي مختلف  امكانات و تجهيزات آموزش دانشجويان در رشته       آوردن فراهم •

  جامعههاي تحصيلي و متناسب با نياز در مقاطع مختلففناوري تحقيقات و 

 فنـاوري   صـنعتي و  توسـعه        هاي مختلف علوم و فنون برحسب نيازهاي اجتماعي، اقتصادي،        انجام تحقيقات علمي در زمينه     •

 در كشور

 في آموزش و پژوهش انجام مطالعات مداوم به منظور بهبود كمي و كي •

ده و با   تگاههاي دولتي و خصوصي در چارچوب ضوابط اعلام ش        انجام خدمات آموزشي، پژوهشي و فرهنگي براي ديگر دس         •

 توجه به امكانات دانشگاه

 ت دانشجويان در حد امكانات موجود تسهيلات لازم آموزشي، پژوهشي و رفاهي  براي تعليم و تربيفراهم آوردن •

صـنعتي، متخصـصين و   برقراري ارتباط و همكاري متقابل علمي و آموزشـي بـا دانـشگاهها، مجـامع و مؤسـسات علمـي و            •

  سياستهاي كلي كشور و ضوابط مصوبدانشمندان داخلي و خارجي و همچنين مبادله استاد و دانشجو براساس چهارچوب

 ....هاي علمي، آموزشي و ها، سمينارها و كنفرانس تشكيل همايش •

 وظايف و اختيارات شوراي دانشگاه

 فناوري  تحقيقات و   وزارت علوم، آن براي پيشنهاد به آتينامههاي آموزشي جديد و بر ها و رشته بررسي و تأييد دوره •

 مدت كوتاه ماليو اداري ، فرهنگي، ، دانشجوييپژوهشي، هاي پيشنهادي آموزشي بررسي و تأييد برنامه •

 غير دولتي و تدوين ضوابط براي آنهاي همكاري با مؤسسات دولتي و  بررسي روش •

 اه با توجه به برنامه توسعه كشورانات دانشگريزي پذيرش دانشجو براساس امك برنامه •

 هاي لازم حل  راهارايهو بررسي مشكلات آموزشي و پژوهشي دانشگاه  •

 1هاي پيشنهادي شوراهاي تخصصي نامهها و بر بررسي و تصويب طرح •
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 هاي داخلي شورا نامه كميته  داخلي شورا و تصويب آيين نامه تدوين و تصويب آيين •

 دانشگاه  رئيس  پيشنهاديبررسي مسايل •

 وظايف و اختيارات هيأت مميزه

اعم از تبديل وضـع اسـتخدامي    (.نسبت به صلاحيت علمي داوطلبان عضويت در هيأت علمي دانشگاه          اظهارنظررسيدگي و    •

 )كاركنان رسمي دولت و اعضاي هيأت علمي پيماني به رسمي آزمايشي و رسمي آزمايشي به قطعي

 متقاضي تبديل وضعيت به هيأت علميرشناسان آموزشي يد صلاحيت علمي كايبررسي و تأ •

  اعضاي هيأت علمي دانشگاهيابررسي و تأييد صلاحيت ارتق •

مراجع و  معاونين مربوطه دانشگاه    ه آن به    ي هيأت علمي و ارا    ي پايه، ارتقا  يتهيه پيشنهادات اصلاحي در زمينه استخدام، اعطا       •

 و مقامات ذيربط

 هاي مربوط نامه ينيآو لحاظ ررات استخدامي اعضاي هيأت علمي تطبيق پيشنهادات واحدها با مق •

 و فرصت مطالعاتي اعضاي هيأت علميرسيدگي به احتساب سابقه خدمت، بورس  •

 علمي اي هيأتنامه استخدام اعض ينيرسيدگي به ساير موارد طبق آ •

  يف و اختيارات هيأت رئيسهوظا

هـاي صـادر شـده از         هـا و بخـشنامه      نامه  ي عالي انقلاب فرهنگي و آيين      مصوبات شورا  ي شدن هاي اجراي   زمينهآوردن    فراهم •

 فناوري ي وزارت علوم، تحقيقات و سو

  امنابه هيأت پيشنهادي از سوي معاونت طرح و برنامه دانشگاه جهت ارايه  نمودار تشكيلات سازماني تاييدبررسي و  •

 دهاي دانشگاهنظارت بر عملكرد واح و مصوباتبررسي و ارزيابي نحوه اجراي  •

  كفايي دانشگاه و واحدهاي وابستهزمينه مردمي كردن دانشگاه و كمك به خودايجاد  •

 ها هاي مختلف معاونت زم بين حوزهايجاد هماهنگي لا •

 براي طرح در هيأت امنا  لازم هاي ، طرحها و برنامهها ه پيشنهادنشگاه و تهياهاي اداري و مالي و معاملاتي د نامه بررسي آيين •

  از طريق رئيس دانشگاهامنا به هيأت ه آني و ارا بودجه سالانه دانشگاهييدتا •

بـين   آموزشـي و تحقيقـاتي داخـل و خـارج            مـدت   كوتاههاي    هاي مطالعاتي و دوره      توزيع و تخصيص فرصت    تاييد مكانيزم  •

 اعضاي هيات علمي واحدهاي آموزشي و پژوهشي

 رئيس دانشگاه وظايف و اختيارات) ۱(

ن اجراي امور آموزشي، پژوهشي، فرهنگي، دانشجويي، اداري و مالي، عمراني و امور خدمات علمـي و كليـه                   نظارت بر حس   •

 ختلف و پاسخگويي به مراجع ذيصلاحالمللي دانشگاه و هماهنگي واحدهاي م ارتباطات داخلي و بين

 ، آموزشي و پژوهشي مشي اجرايي دانشگاه در قالب سياستهاي علمي تعيين خط •

 ، اداري و مالي و عمراني دانشگاهاليتهاي فرهنگي، آموزشي، پژوهشيهدايت فع •

 ارش سالانه دانشگاه به هيأت امنا گزارايه •

 ي و ارجاع آنها به مقامات ذيصلاحنظارت برحسن اجراي فعاليتهاي جاري دانشگاه و پيگيري اشكالات و تخلفات احتمال •
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 دانشگاه كليه امور مسووليت  •

 ها و مؤسسات و واحدهاي وابسته و مديران گروههاي آموزشي   رؤساي دانشكده،ئيسهنصب و عزل اعضاي هيأت ر •

 فناوري ي وزارت علوم، تحقيقات و هاي صادر شده از سو ها و بخشنامه نامه ينياجراي مصوبات و آ •

 امناها براي طرح در هيأت  مشي تهيه و پيشنهاد سياستها، اهداف و خط •

 و ادغام واحدها به شوراي دانشگاهحلال ه پيشنهاد تأسيس، توسعه، انيارا •

 ه پيشنهاد همكاريهاي علمي با ساير مؤسسات آموزشي يا پژوهشي داخلي و خارجي به شوراي دانشگاهيارا •

 نمايندگي حقوقي دانشگاه نزد مراجع ذيصلاح •

 ت مصوب در چهارچوب ضوابط و مقررا)هيأت علمي، دانشجويان، كارمندان(نظارت بر امور انضباطي دانشگاه  •

 امناپيشنهاد نمودار تشكيلاتي و اصلاحات اداري لازم با هماهنگي هيأت رئيسه دانشگاه به هيأت  •

 امنابه هيأت ) با هماهنگي هيأت رئيسه(پيشنهاد بودجه سالانه دانشگاه  •

بـين    آموزشـي و تحقيقـاتي داخـل و خـارج          مـدت   كوتاههاي    هاي مطالعاتي و دوره    توزيع و تخصيص فرصت   نحوه  پيشنهاد   •

 اعضاي هيات علمي واحدهاي آموزشي و پژوهشي

  روابط عمومي وـ دفتر رياست  )۱(ـ ۱

 ه و واحدهاي متبوع و پيگيري آنهابين رياست دانشگا) شفاهي و كتبي(ايجاد ارتباط اداري  •

گويي به موقـع  حصول اطمينان از پاسخ وجهت ارايه به رئيس دانشگاه واحدهاي مختلف  ارسالي از  هاي دريافت و ثبت نامه    •

 مكاتبات حوزه رياست

 دانشگاه به واحدهاي مختلف متضمن نظرات و دستورات رئيس  هاينويس و صدور نامه تهيه پيش •

 هاي صادره ها و دعوتنامه ها، دستورها، بخشنامهنويس و ثبت و ارسال نامه تهيه پيش •

 ري و اجراي دستورات رئيس دانشگاهپيگي •

 ا واحدهاي مختلف دانشگاه  ارباب رجوع بجوابگوئي و رسيدگي به مشكلات •

 هاي كاري و ملاقات رئيس دانشگاه تنظيم برنامه •

 راد جهت تشكيل جلسات و كميسيونهادعوت اف •

 ربط و پيگيري مصوبات جلسات مذكور واحدهاي ذي بههاتنظيم صورتجلسات حوزه رياست و ابلاغ آن •

 هاي ذيربط ها به واحد  مصوبات آنهاي مختلف مربوط و ابلاغ سيون و شوراهاي دانشگاه و كميامناانجام امور اداري هيأت  •

  دانشگاهامنادستور كار، تدوين و تنظيم مصوبات هيأت تهيه انجام مكاتبات،  •

 و فعاليتهـاي عمـومي دانـشگاه و انجـام امـور      هـا  مراسمهماهنگي در برگزاري ها، هاي نشست تشكيل جلسات، تنظيم برنامه    •

 اجراي صحيح اينگونه فعاليتهابر تشريفاتي و نظارت 

 ه افراد، مؤسسات و واحدهاي تابعه دانشگاه برئيسابلاغ دستورات صادره  •

 انتشاراتي تبليغاتي و هاي برنامهتهيه و تنظيم و اجراي طرحها و  •

 اهي براي ارسال به واحدهاي مربوطها و استخراج مطالب دانشگ روزنامه، مطالعه كليه جرايد •

 ه امور كنفرانسها و سمينارهاادارريزي و  برنامه •
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 داخلي دانشگاه جهت اطلاع كاركنانانتشار اخبار و اطلاعات  •

  مطبوعاتي و سمعي و بصري دانشگاهاجراي كليه امور •

 رساني وب سايت دانشگاه  مديريت و نظارت بر بروز •

 ين ذيربطمسؤولورد نياز آن به و پيشنهاد اعتبارات م ها و امور تشريفات جشن، هاي لازم جهت مراسم اعياد تهيه برنامه •

 طلاعات در سايت اينترنتي دانشگاه نمودن اروز بههمكاري در  •

رساني اخبار علمي، پژوهشي، ورزشي و رفـاهي دانـشگاه بـه مـردم و نيـز آشـنايي عمـوم بـه                        آوري اطلاعات و اطلاع     جمع •

هـاي  اي و رسـانه     هـاي دوره    هنام  ي و خبر  چگونگي و نحوه عملكرد واحدهاي مختلف دانشگاه از طريق انتشار پيك دانشگاه           

 گروهي

 و نگهداري سوابق آنها غيره ها و ها، مصاحبه عكسبرداري و تهيه فيلم از مراسم تشريفاتي سمينار •

 از كشور با همكاري واحدهاي ذيربط داخل و خارج ...انجام امور مربوط به دعوت از شخصيتهاي علمي و سياسي و •

  قطبهاي مختلف اقتصادي كشور...هاي مالي و  كمكخصوص جذب  در انجام فعاليت •

 هاي لازم اي دانشگاه و تهيه پاسخه ، جرايد و اخبار پيرامون فعاليتبررسي مطالب •

 ز سوي رئيس دانشگاه ساير امور محوله اانجام •

  المللي ـ مديريت همكاريهاي علمي و بين) ۱(ـ ۲

دانـشگاه و مؤسـسات تحقيقـاتي       هاي فارسي و خارجي مورد نيـاز        ها، نشريات و مدارك ارجاعي مختلف به زبان        ترجمه نامه  •

 تابعه

المللي با همكاري سـاير واحـدها و         هاي علمي و تحقيقاتي بين     ها و كنفرانس   ها، سمپوزيوم  هاي سمينارها، كنگره   تنظيم برنامه  •

 ين ذيربطمسؤولها و همچنين پيشنهاد اعتبارات مورد نياز آن به  دانشكده

و خـارجي بـا   ها و سمينارهاي داخلـي     ها، كنفرانس زم جهت شركت اعضاي هيأت علمي دانشگاه در كنگره        انجام اقدامات لا   •

 همكاري واحدهاي ذيربط

 هاي مطالعاتي و سفرهاي علمي و نظارت بر امور تحصيلي آنها با همكـاري معاونـت        ، فرصت ها  انجام امور مربوط به بورسيه     •

 آموزشي و پژوهشي

 آموختگان ممتاز  انشبه اعضاي هيأت علمي و د متعلقه يها توزيع و تخصيص بورس •

 هاي علمي ايراني مقيم خارج هاي لازم به منظور جلب همكاري شخصيت انجام بررسي •

 وزشي شرايط جذب دانشجويان خارجي براي مقاطع مختلف تحصيلي با همكاري گروههاي آمفراهم آوردن •

المللي و دانشمندان خـارجي بـا    هاي علمي دانشگاه با مجامع علمي بين ها و هيأت    تشريك مساعي در برقراري ارتباط انجمن      •

 فناوري ي وزارت علوم، تحقيقات و الملل همكاري ساير واحدهاي ذيربط دانشگاه و دفتر همكاريهاي علمي و بين

ــاهم  • ــه تف ــه تهي ــاري  نام ــاي همك ــي و       ه ــامع علم ــضويت در مج ــشور و ع ــارج از ك ــشگاههاي خ ــا دان ــي ب ــاي علم   ه

 لملليا بين

 تادان و محققان خارجي در دانشگاهرسيدگي به امور مربوط به اس •

 برقراري ارتباط علمي، آموزشي، پژوهشي و فرهنگي با دنياي خارج به ويژه كشورهاي همجوار •
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  امور محوله از سوي رئيس دانشگاهانجام ساير •

  حراستمديريت) ۱ ( ـ۳

 يتها و اقدامات حراستي كليه فعالريزي، سازماندهي، نظارت و هدايت برنامه •

 ب حفاظت فيزيكي و پرسنلي دانشگاهاستقرار سيستم مناس •

 به مؤسسات تابعه و واحدهاي اداريابلاغ دستورات حراستي  •

 مسؤولانجام اقدامات لازم در صورت بروز حوادث و سوانح و اطلاع فوري مراتب به مقامات  •

 تهيه و تنظيم فرمهاي حراستي •

  و نگهداري آنها به صورت متمركزبندي شده و توزيع ورد اسناد طبقهدريافت و ثبت اقدام در م •

 مكاتبات و اسناد محرمانه دانشگاهدريافت و ثبت و نگهداري  •

 ين با توجه به اطلاعات مكتسبهمسؤول نظرات مشورتي به ارايه •

 ص و بهبود روشهاي حراستييرفع نقا •

مزبـور طبـق    نـشگاه و نظـارت بـر حـسن اجـراي طرحهـاي              در تهيه طرحهاي حفاظت از تأسيسات دا      اظهارنظرهمكاري و    •

 دستورات مقامات ذيصلاح

 هاي مختلف بازرسي تنظيم برنامه •

 كنترل و نظارت بر حضور و اشتغال اتباع خارجي در محيط دانشگاه براساس ضوابط مربوط •

 تفاده و جعلصدور كارت شناسائي، مجوز تردد و رعايت تدابير لازم به منظور پيشگيري از هرگونه سوء اس •

 نظارت بر انجام امور نگهباني و انتظامي دانشگاه  •

  دانشگاهنجام ساير امور محوله از سوي رئيسا •

 گزينشاداره ) ۱(ـ ۴

 ارسـال    دانشگاه در چهارچوب مقـررات مـصوب و        هاي اخلاقي، سياسي و امنيتي نيروي انساني مورد نياز        بررسي صلاحيت  •

  نتيجهگيريپيمدارك متقاضيان به گزينش مركزي و 

 قسط و عدل اسلاميگزينش افراد با توجه به اولويتها و ضرورتها با رعايت  •

  عالي گزينش و هيأت مركزي مربوطههاي هيأت اجراي دستورالعملها و بخشنامه •

 گر جهت انجام وظايف محوله  نظارت در تنظيم برنامه مصاحبه و تعيين افراد مصاحبه •

  پذيرش داوطلبان ورود به دانشگاهپذيرش يا عدمنهايي در مورد  اظهارنظررسيدگي و  •

 تهيه و تنظيم فرمها و سؤالات مورد استفاده گزينش با نظارت هيأت مركزي •

 و اطلاعـات    هـا    نگهداري و بايگاني نامـه       ضبط،  ها و واحدها و ارگانهاي مختلف و ثبت،         هاي محرمانه به مديريت     ارسال نامه  •

 راد به صورت محرمانه با گزينش افآوري شده در رابطه جمع

 ت و شكايات واصله از نحوه گزينشبدوي در مورد اعتراضا اظهارنظربررسي و  •

  گزينش و اعلام آن به هيأت مركزيهاي آموزشي مورد نياز كاركنان بررسي و تعيين دوره •
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 هاي استخدامي با واحدهاي ذيربط همكاري در برگزاري آزمون •

 انشگاهرئيس د ساير امور محوله از سوي انجام •

  امور دانشجويان شاهد و ايثارگراداره) ۱(ـ  ۵

در خـصوص دانـشجويان شـاهد و ايثـارگر از طـرف وزارت علـوم،          صـادره    هاي نامه ينياجراي مصوبات، دستورالعملها و آ     •

  و يا ساير مراجع ذيصلاحفناوري تحقيقات و 

 ه علمي دانشجويان شاهد و ايثارگرويت بني طرحهاي مورد نياز براي ارتقاء و تقارايهريزي و پيشنهاد و  برنامه •

انـشجويان شـاهد و    ين استان جهت شركت در جلسات امور د       مسؤولو ساير    و امور ايثارگران     ن بنياد شهيد  مسؤولادعوت از    •

 ايثارگر دانشگاه

ارها و فعاليتهـاي    ريزي برگزاري مراسم و فعاليتهاي علمي و فرهنگي از قبيل اردوها، سفرهاي زيارتي و سياحتي، سمين                 برنامه •

 در جهت حفظ روحيه ايثارگري آنانبرنامه و بازديد از مراكز علمي و فرهنگي  فوق

 با همكاري اعضاي هيأت علمي دانشگاه ويژه دانشجويان شاهد و ايثارگرهاي تقويتي  تشكيل كلاسها و دوره •

نظـارت و   ريـزي آموزشـي و        برنامـه  يريتمدها با همكاري معاونت آموزشي و پژوهشي و           نظارت و ارزيابي كلاسها و دوره      •

 پژوهشي دانشجويان شاهد و ايثارگرارزيابي دانشگاه به منظور بررسي و نظارت بر وضعيت آموزشي و 

هاي آموزشي و فراهم نمـودن        خدمات كمك آموزشي از قبيل تكثير يا انتشار جزوات و يا خدمات مورد نياز، تهيه فيلم                ارايه •

 د نياز دانشجويان شاهد و ايثارگرامكانات سمعي و بصري مور

 اجتماعي دانشجويان شاهد وايثارگرتشكيل بانك اطلاعاتي كامل از وضعيت آموزشي، پژوهشي، فرهنگي و  •

 گرو ايثار  امور دانشجويان شاهد مدعو ادارهالتدريس اساتيد پرداخت حق •

 ز ويژهاي جوايانجام امور مربوط به تشويق ايثارگران ممتاز و قدرداني از ايشان با اهد •

 ن دانشگاه و نهادهاي ذيربط استانمسؤولاپيگيري امور ايثارگران و تدارك امكانات لازم با همكاري و هماهنگي  •

 فناوري ي وزارت علوم، تحقيقات و انجام امور مالي اداره امور دانشجويان شاهد و ايثارگر طبق دستورالعملهاي ابلاغي از سو •

 فناوري و وزارت علوم، تحقيقات و  دانشگاه رئيس تهيه گزارش عملكرد سالانه به •

ــات  و         • ــذب امكانـ ــراي جـ ــت بـ ــين فعاليـ ــاز و همچنـ ــورد نيـ ــارات مـ ــشنهاد اعتبـ ــالانه و پيـ ــه سـ ــيم برنامـ   تنظـ

 هاي مالي از نهادهاي ذيربط استان كمك

  امور محوله از سوي رئيس دانشگاهانجام ساير •

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي ) ۱( ـ ۶

 كليه امور آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاهاداره  •

 مطالعه و اتخاذ تصميم در مورد مسايل آموزشي با كمك مسؤولان ذيربط •

  دانشگاهت و ارزيابينظارريزي آموزشي و  برنامههاي آموزشي با همكاري مديريت  نامه نظارت بر اجراي مقررات و آيين •

 تدوين و پيشنهاد اصول اجرايي امور آموزش •

  بر حسن اجراي وظايف واحدهاي تابعهنظارت •
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 تنظيم دستور جلسات شوراي آموزشي، شوراي تحصيلات تكميلي و شوراي نظارت و ارزيابي دانشگاه •

 ريزي امور آموزشي و تحصيلات تكميلي با همكاري واحدهاي ذيربط برنامه •

شكده و ارزيابي آن و ارايه گزارش لازم    هاي تخصصي هر دان     هاي آموزشي و دوره     ها و فعاليت    نظارت بر حسن اجراي برنامه     •

 به هيأت رئيسه

  دانشگاه و اعلام نتيجه ارزيابي به اعضاي هيأت علميرئيسارزيابي علمكرد آموزشي دانشجويان و انعكاس آن به  •

 مدت آموزشي و تخصصي هاي كوتاه اجراي دوره •

 هاي تحصيلات تكميلي در دانشگاه ريزي گسترش دوره برنامه •

 هاي تحصيلات تكميلي راي مقررات آموزشي دورهنظارت بر اج •

 انجام ساير امور محوله از سوي رئيس دانشگاه •

 مديريت آموزشي)۱ ( ـ۱ـ۶

در جهـت  برداري مطلوب از امكانات و تسهيلات و تجهيزات و نيروي انساني آموزشـي و پژوهـشي     ريزي و بهره    برنامه •

   سطح علمي دانشگاهيارتقا

  ها ها و گرايشهاي مختلف با همكاري رؤساي دانشكده موزشي دانشگاه در رشتههماهنگ ساختن فعاليتهاي آ •

  استعلام از سازمان سنجش آموزش كشور در مورد ظرفيت پذيرش دانشجو از آزمون سراسري در مقاطع مختلف تحصيلي •

هـاي   نامـه  طـابق بـا آيـين   هـا و ت  ها و بررسي ظرفيتهاي اعلام شده از سوي دانشكده         هاي اعلام ظرفيت به دانشكده      ارسال فرم  •

  موجود

  پيگيري امور مربوط به ظرفيت نهايي پذيرش دانشجو در هر سال تحصيلي •

 هاي اجرايي مربوط به حوزه معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه نامه همكاري در تدوين آيين •

  نشگاه به مراجع ذيربطتهيه، تدوين و ارسال گزارشات مربوط به حوزه معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دا •

 دبيري شوراي آموزشي دانشگاه و تنظيم و تدوين مصوبات اين شورا •

هاي مقـاطع مختلـف تحـصيلي  و           هاي مصوب آموزشي دانشجويان در كليه دوره        ريزي، تهيه، تنظيم و نگهداري برنامه       برنامه •

 ليهاي كليه مقاطع مختلف تحصي هاي معرفي دورهمقررات مربوط به صورت كاتالوگ

هـاي مقـاطع مختلـف      هـاي هفتگـي و امتحـاني دروس دوره          تهيه و ابلاغ تقويم آموزشي دانشگاه و نظارت بر تنظيم برنامـه            •

 تحصيلي دانشگاه

هاي ذيربط و همچنين نظارت بر اداره خـدمات   ها و مصوبات آموزشي در واحد ها، بخشنامه نامه نظارت بر حسن اجراي آيين     •

 هاي تابعه آموزشي در واحد

حل   ها و مصوبات و پيشنهاد راه       نامه  هاي آيين   سيدگي به مشكلات دانشجويان در مقاطع مختلف تحصيلي و برآورد نارسايي          ر •

 به معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه

 ...همكاري با مسؤولين دانشگاه و وزارتخانه در امر برگزاري امتحانات ورودي دانشگاهها و •

 ها درخصوص انتقال و ميهماني دانشجويان نامه اجراي آيينريزي و نظارت بر  برنامه •

 آموخته مقاطع مختلف تحصيلي استفاده از آمار و اطلاعات جهت نظارت و ارزيابي دانشجويان جديدالورود و دانش •
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 هاي آموزشي ها در خصوص تغييرات برنامه نظرخواهي از دانشكده •

 هاي متخذه ه مقاطع مختلف تحصيلي براساس سياستنام و امتحانات دانشجويان در كلي انجام امور ثبت •

 شدگان از سازمان سنجش آموزش كشوردريافت ليست پذيرفته •

 شدگان در هر ترم نام پذيرفته هاي صادره درخصوص ثبت اعمال دستورالعمل •

 د دروسهاي هفتگي و ارسال آن به واحد رايانه و تهيه ك ريزي و تهيه برنامه ها در برنامه همكاري با دانشكده •

 شدگان انجام امور مربوط به نظام وظيفه پذيرفته •

 پاسخگويي به سئوالات دانشجويان در زمينه امور آموزشي •

 نامه و ساير مكاتبات انجام امور مربوط به صدور گواهي، معرفي •

 تهيه آمار و اطلاعات مربوط به دانشجويان و تنظيم قرارداد دانشجويان بورسيه •

 ضعيت دانشجويان بورسيه به مؤسسه بورس دهندهارايه گزارشات لازم از و •

 هاي آموزشي و نظارت بر امر امتحانات پايان ترم هاي امتحاني بر طبق تصميمات متخذه به گروه ابلاغ برنامه •

 دريافت ليست نمرات و حضور و غياب و ارسال آن به واحد رايانه و تهيه كارنامه تحصيلي دانشجويان •

  واحدها و راهنمايي دانشجويان در زمينه انتخاب دروسانجام امور مربوط به تطبيق •

شده، كنترل نمرات مكتسبه و اعمـال        بندي دروس تعيين    آموختگان از جهت رعايت تقسيم      كنترل وضعيت آموزشي كليه دانش     •

 هاي مربوط نامه آيين

 هاي موقت دانش آموختگانصدور گواهي •

  آن به مسؤولين ذيربطآموختگان در پايان هر ترم و ارايه تهيه آمار دانش •

 التحصيلي به دانشگاهها و مراكز دولتي ارسال تأئيديه فارغ •

 آموختگان حفظ و نگهداري سوابق تحصيلي دانش •

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

 مديريت تحصيلات تكميلي) ۱ (-۶-۲

 هاي تحصيلات تكميلي دانشگاه اداره كليه امور آموزشي دوره •

 هاي تحصيلات تكميلي در دانشگاه راي گسترش دورهريزي ب برنامه •

 هاي تحصيلات تكميلي نظارت بر اجراي مقررات آموزشي دوره •

 دبيري شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه و تنظيم و تدوين مصوبات اين شورا •

 انجام امور مربوط به آزمون تحصيلات تكميلي با همكاري سازمان سنجش آموزش كشور  •

 ها درخصوص انتقال و ميهماني دانشجويان تحصيلات تكميلي نامه ارت بر اجراي آيينريزي و نظ برنامه •

هـا و مـصوبات و پيـشنهاد          نامـه   هاي آيـين    رسيدگي به مشكلات دانشجويان در مقاطع تحصيلات تكميلي و برآورد نارسايي           •

 حل به معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه راه

 ل آموزشی آنانيم در مسايو اتخاذ تصمتحصيلات تكميلي حصيلي دانشجويان مقاطع ارزيابي پيشرفت علمی و عملی ت •
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ن دفتـر گـسترش   يدر چهارچوب قوانتحصيلات تكميلي هاي آموزشي دانشگاه در مقاطع       تدوين و پيشنهاد اصول كلي برنامه      •

 ها و نظارت بر اجراي آنها پس از تصويب آموزش عالی به گروه

معرفـي، نظـارت، تعهـدات،      (شاغل به تحصيل در مقاطع تحصيلات تكميلي        أت علمی دانشگاه    ياعضای ه  انجام امور بورس   •

 ...)دريافت مدارك تا 

و نظارت بر امور آنان و پاسخ به      ) ...ت و يری مالی، گزارش وضع   يگياعم از قرارداد، پ   (دانشگاه    هيان بورس يانجام امور دانشجو   •

  مکاتبات وزارت متبوع در خصوص آنها

 ر امور محوله از سوي مقام مافوقانجام ساي •

 ت و ارزيابي نظارريزي آموزشي و  برنامهمديريت ) ۱ (-۶-۳

ها نسبت بـه متـون دروس و محتـواي دروس بـر               در خصوص پيشنهادات دانشكده    نظارت بر نحوه ارايه دروس و اظهارنظر       •

  ها و سرفصلهاي مصوب اساس برنامه

  ها و سرفصلهاي مصوب ر اطمينان از انطباق آنها با برنامهبررسي و ارزيابي متون درسي اساتيد به منظو •

  هاي آموزشي و واحدهاي درسي مورد نياز براي تدريس در هر رشته تحصيلي در محدوده مقررات تهيه و تنظيم برنامه •

  باره ساعات تدريس، تحقيق و كار علمي اعضاي هيأت علمي در اظهارنظر •

   استخداميدر مورد صلاحيت علمي نامزدهاي اظهارنظر •

بررسي و ارايه پيشنهاد در مورد اصلاح سرفصلها، اصلي يا اختياري بودن عناوين دروس و تعيين محتـواي دروس بـا توجـه          •

  به آخرين پيشرفتهاي علمي جهت ارايه به مراجع ذيصلاح جهت تصويب

  ها براي ايجاد رشته يا گروه جديد بررسي درخواست دانشكده •

  ت اخذ مجوز ايجاد گروه جديد يا ايجاد و اجراي رشته جديدمكاتبه با مراجع ذيصلاح، جه •

  ها هاي آموزشي براي پرسنل شاغل در بخشهاي آموزشي دانشكده همكاري با واحدهاي ذيربط جهت برگزاري كارگاه •

  انجام امور مربوط به بازنگري دروس •

 ارزيابي كيفيت انجام وظايف آموزشي و پژوهشي اعضاي هيأت علمي •

 هاي شوراي نظارت و ارزيابي آموزش عالي و دستورالعملاجراي مصوبات  •

آوري اطلاعات و آمار مورد نياز در چارچوب مصوبات شوراي نظارت و ارزيـابي آمـوزش عـالي و تجزيـه و تحليـل                          جمع •

 بندي اطلاعات مربوط به آن و ارايه گزارش به شوراي نظارت و ارزيابي ها و دسته داده

 فناوري ارزيابي اعزامي از طرف وزارت علوم، تحقيقات و هاي نظارت و  همكاري با گروه •

تهيه گزارش مربوط به كيفيت آموزشي دانشگاه براساس الگوهاي تنظيم شده از سوي شـوراي نظـارت و ارزيـابي آمـوزش                       •

 و  عالي و ارايه آن از طريق معاون آموزشي و تحصيلات تكميلي به رئيس دانشگاه جهت انعكاس به وزارت علوم، تحقيقات                   

  در پايان هر نيمسال تحصيليفناوري 

هـا و مقـررات     كيفيت و كميت فعاليتهاي آموزشي، پژوهشي، فرهنگي، اجرايي و ميـزان كـارايي برنامـه         يارزيابي ميزان ارتقا   •

 هاي تعيين شدهبراساس عوامل و شاخص

 ر دانشگاهآوري و ارايه نظرات و پيشنهادهاي لازم در جهت اصلاح و بهبود كيفيت آموزشي د جمع •
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 نظارت و ارزيابي دانشگاهريزي آموزشي و  برنامهايجاد هماهنگي و ارتباط ميان شوراي نظارت و ارزيابي و مديريت  •

ترين روش تدريس براي هر موضـوع         ارزيابي روش تدريس اعضاي هيأت علمي دانشگاه و تلاش در جهت انتخاب مناسب             •

آموختگان در مورد نقاط قـوت و ضـعف           جويان و نظرخواهي از دانش    درسي از طريق تكميل فرمهاي پرسشنامه توسط دانش       

 نحوه آموزش در دانشگاه

 بررسي و تصويب طرحهاي مربوط به نظارت و ارزيابي آموزشي دانشگاه •

 .بررسي وضعيت آموزشي و پژوهشي اعضاي آموزشي دانشگاه و يافتن شاخصها و عوامل تأثيرگذار بر كيفيت آموزش •

ها و واحدهاي دانشگاهي و ارايه گـزارش بـه معـاون     تمر كاركرد آموزشي گروههاي آموزشي، دانشكده    بررسي و ارزيابي مس    •

 آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه

بررسي مشكلات و موانع رشد كيفي آموزش در دانشگاه و ارايـه طرحهـاي مناسـب جهـت بهبـود و افـزايش سـطح كيفـي                       •

 آموزشي دانشگاه

 جهان و كسب اطلاع از نحوه تلاشها و دستاوردهاي نوين در زمينه نظارت و ارزيابي آمـوزش و       ارتباط با دانشگاههاي معتبر    •

 استفاده بهينه از آن

 ريزي و ارزيابي منظم فعاليتهاي مديران مرتبط با امور آموزشي دانشگاه با هماهنگي و همكاري معاونت آموزشي برنامه •

 هيأت علمي و مديران دانشگاه در جهـت ارتقـاي كيفيـت آموزشـي و                ها و كارگاههاي آموزشي براي اعضاي       برگزاري دوره  •

 مديريت آموزشي دانشگاه با هماهنگي معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي

و هـاي درسـي و آموزشـي و ارايـه پيـشنهاد بـه معـاون آموزشـي                 هاي لازم در زمينه تغيير و يا توسـعه برنامـه            انجام بررسي  •

 دانشگاهتحصيلات تكميلي 

 هاي لازم در زمينه مربوط نامه و دستورالعمل يينتهيه آ •

 نظارت بر نحوه اجراي امتحانات ميان ترم و پايان ترم دانشگاه •

نظارت بر حسن اجراي مقررات آموزشي دانشگاه و ارايه گزارش موارد تخلف به معاونت آموزشـي و تحـصيلات تكميلـي                      •

 دانشگاه

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

  مركز آموزشهاي آزاد و مجازي) ۱ (-۶-۴

 هاي مربوط هاي لازم در زمينه نامه و دستورالعمل تهيه آيين •

هـاي درسـي و آموزشـي و ارايـه پيـشنهاد بـه معـاون آموزشـي و                 هاي لازم در زمينه تغيير و يا توسـعه برنامـه            انجام بررسي  •

 تحصيلات تكميلي دانشگاه

 طراحي و تدوين دروس مجازي •

 هاي دروس مجازي نامه تدوين آيينريزي و  برنامه •

 آشنا نمودن مسؤولين و اعضاي هيأت علمي با آموزش مجازي •

 تأمين نيازهاي آموزشي مراكز صنعتي و بازرگاني •

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •
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 گروه امور استعدادهاي درخشان) ۱ (-۶-۵

دهاي درخشان و ارايه نظرات كارشناسي و مشورتي به شوراي          انجام مطالعات و پژوهشهاي مورد نظر شوراي هدايت استعدا         •

 مزبور

 ها براي تحقق اهداف و وظايف شوراي هدايت استعدادهاي درخشان نامه ها و آيين ها، برنامه تهيه و تدوين طرح •

 تهيه برنامه كار، تنظيم دستور جلسات و صورتجلسات شوراي هدايت استعدادهاي درخشان •

 دايت استعدادهاي درخشان و پيگيري امور مربوط به آنابلاغ مصوبات شوراي ه •

برقراري سيستم نظارت و كنترل بر اجراي مصوبات شوراي هدايت استعدادهاي درخشان و ارزيابي نتايج حاصله از اجـراي                    •

 هاي مربوط آنها و ارايه گزارش

 هاي شناسايي استعدادهاي درخشانباره روش بررسي و مطالعه در •

هاي آموزشي و پژوهشي براي شكوفاسازي استعدادهاي درخشان و هدايت استعدادهاي درخشان بـه                نامهبررسي و تدوين بر    •

 فناوري هاي كشور در حوزه علوم و  سوي اولويت

 بررسي و ارايه راهكارهاي لازم براي اشتغال  مناسب استعدادهاي درخشان •

  جذب استعدادهاي ايراني خارج از كشوربررسي عوامل خروج استعدادهاي درخشان از كشور و ارايه راهكارهاي •

 اي و اطلاع رساني به دانشجويان استعدادهاي درخشان ارايه خدمات مشاوره •

 انتشار آثار علمي در زمينه استعدادهاي درخشان •

 هاي اطلاعاتي در زمينه استعدادهاي درخشان تهيه بانك •

 حمايت مادي و معنوي از استعدادهاي درخشان و دانشجويان ممتاز •

هـاي شكوفاسـازي    هاي علمي مجري برنامـه  وزيع اعتبارات مربوط به استعدادهاي درخشان به مؤسسات پژوهشي و انجمن        ت •

 استعدادهاي درخشان

 ارايه گزارش عملكرد سالانه به شوراي هدايت استعدادهاي درخشان •

ت آنهـا بـا همـاهنگي      خـصوص رفـع مـشكلا      بررسي مشكلات دانشجويان استعدادهاي درخشان و انجام اقـدامات لازم در           •

 مسؤولين ذيربط دانشگاه

 جهت شكوفايي استعدادهاي دانشجويان خارج از قلمرو رسمي دانشگاه ريزي در برنامه •

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

 معاونت اداري و مالي) ۱ ( ـ۷

 حدهاي مختلفهاي كار در وا هاي اجرايي دانشگاه و چگونگي گردش كارها و روش رسيدگي به هدف •

 خصوص رفع مشكلات موجود در اظهارنظرايجاد هماهنگي بين فعاليتهاي مربوط به واحدهاي تحت پوشش و  •

  معاملاتي و حقوقي دانشگاه-مالينظارت برحسن اجراي كليه قوانين و مقررات مربوط به امور اداري، استخدامي،  •

 ظايف مربوط به واحدهاي تحت نظر وخصوص هاي توجيهي لازم به رئيس دانشگاه در  گزارشارايه •

 ر مورد برنامه كار واحدهاي تابعهاتخاذ تصميم د •
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 و حقـوقي در  معاملاتي-ماليل مختلف اداري، استخدامي، يدر مورد مسا  اظهارنظرشركت در شوراها، كميسيونها، جلسات و        •

 رچوب مقررات و حفظ مصالح دانشگاهچا

 ت دانشگاه به امكاناتهيه و اجراي طرحهاي رفاهي كاركنان با توجه •

 انشگاه طبق مقررات و ضوابط مربوطهانجام امور استخدامي نيروي انساني د •

  هيأت علمي به مراجع ذيصلاحاعضايبررسي و پيشنهاد مقررات مربوط به امور استخدامي  •

  پژوهشي و دانشجويي دانشگاه،ف آموزشي در جهت تحقق اهداهادانشكدههمكاري با ديگر معاونتها و  •

  امور محوله از سوي رئيس دانشگاهجام سايران •

  مديريت اداري و پشتيباني)۱ ( ـ۱ـ۷

  اداري، استخدامي و پشتيبانيهاي مربوط به امور هاي دانشگاه در زمينه مشي ها و خط اجراي سياست •

 ن انجام فعاليتهاي واحدهاي تابعهنظارت بر حس •

 به مقامات ذيربط براساس ضوابط و مصوبات        ارايههاي اداري لازم جهت      ها و دستورالعمل   ها، بخشنامه   نامه  ينيتهيه و تنظيم آ    •

 غ آن به كليه واحدها پس از تأييددانشگاه و ابلا

 هاي رسيدگي به تخلفات اداري مراقبت در اجراي مقررات انضباطي و رسيدگي به تخلفات كاركنان و ارجاع مراتب به هيأت •

 نظرات و پيشنهادات اصـلاحي بـه مراجـع ذيـربط بـا همكـاري                ارايهگاهي و   هاي شغلي مشاغل دانش   مطالعه و بررسي رسته    •

  طرح و برنامهمعاونت

 متي و اداري كليه پرسنل دانشگاهايجاد و نگهداري بانك اطلاعاتي پرسنلي و سوابق خد •

 ربوطبيني ترفيع و تغيير گروه سالانه كاركنان با كمك واحدهاي م پيش •

ر بـا   جهيزات مورد نياز واحدهاي مختلف دانشگاه و سفارش آن از داخل و خـارج كـشو               انجام تداركات و تأمين وسايل و ت       •

 هماهنگي كامل واحدهاي ذيربط

  آن به واحدهاي مختلفارايهنظارت در انجام كليه امور خدماتي دانشگاه و  •

 ين ذيربطمسؤولانجام امور مربوط به قراردادهاي دانشگاه با هماهنگي  •

 نظارت بر حسن اجراي طرحهاي مزبوره عمومي كاركنان و تهيه طرحهاي مربوط به رفا •

 تخدامي دانشگاهريزي و نظارت بر روشهاي مطلوب اداره امور اس برنامه •

 هاي لازم راهنماييارايهنظارت بر اجراي صحيح مقررات استخدامي و  •

  كاركنان خروج  ورود و ونظارت بر امور حضور و غياب •

 )هيأت علمي و غير هيأت علمي(نان كاري و انتصاب كاركاضافهطرح تمام وقت كاركنان، نظارت بر  •

  پيشنهادات لازمارايهو  اظهارنظرمشاركت در جلسات و كميسيونهاي مختلف و  •

 گي كاركنان و اتخاذ تصميمات لازمرسيدگي به امور رفاهي و بازنشست •

 ت بر امر ارزشيابي واحدهاي تابعهنظار •

 ام مافوقمور محوله از سوي مقانجام ساير ا •
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 مديريت امور مالي ) ۱(ـ ۲ ـ۷

 يه امور مالي دانشگاه طبق مقرراتانجام كل •

 رآمدهاي عمومي و اختصاصي دانشگاهدريافت و وصول د •

ه تهيه و تنظيم اطلاعات مالي لازم در موارد مختلف دريافتها، پرداختها و اعتبارات و تعهدات، نگهداري دفاتر اعتبارات و تهي                    •

 مسئولين داخل و خارج دانشگاه گزارشات لازم جهت

 كاركنان از نظر انطباق با مقرراتهاي حقوق و مزاياي  رسيدگي به اسناد و سيستم •

 نگهداري و تنظيم اسناد مالي •

  ماليهاي نامه ينيرسيدگي به اسناد مالي دانشگاه از حيث تطابق مقررات و آ •

 آن از طريق رسيدگي قبل و بعد از نظارت بر مصرف صحيح اعتبارات •

ال هـاي امـو   نامـه  يني نگهداري و تنظيم دفاتر اموال و مراقبت در اجراي قوانين و مقررات مربوط به آ               ،اعمال نظارت در حفظ    •

 دولتي و نحوه استفاده از آنها

 معاونت اداري و مالي به ارايهتهيه و تنظيم گزارشهاي عملكرد مالي جهت  •

  كار آنها تابعه و كنترل و نظارتتنظيم برنامه كار واحدهاي •

 انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

 مديريت فني و طرحهاي عمراني) ۱(ـ ۳ ـ۷

 ه و پيمانكار براي طرحهاي عمرانيهاي مشاور همكاري در برگزاري مناقصه و انعقاد قرارداد با شركت •

 هاي عمراني دانشگاهراي طرحنظارت بر حسن اج •

 هاي عمرانيها و موارد مالي طرح توضعيبررسي صورت •

 رحهاي اماني و مورد نياز دانشگاهاجراي ط •

 و مصالح مورد نياز طرحهاي عمرانيريزي و تأمين لوازم  برنامه •

هاي مختلـف     هاي واحد   ننظارت بر اجراي طرحهاي ساختماني و تأسيساتي و همچنين تعميرات اساسي و نگهداري ساختما              •

 دانشگاه

 ه راهكارهايهاي عمراني، مشكلات و موانع و اراي طرحهاي ادواري از چگونگي اجراه گزارشيارا •

 .تهيه نقشه طرحهاي عمراني دانشگاه •

 ولين دانشگاهؤه به مسياراآوري اطلاعات لازم براي  جمع •

  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

 اداره حقوقي) ۱(  ـ۴ـ۷

ادهـاي منعقـده بـراي      قي يا حقوقي و تنظيم مـتن قرارد       نظارت بر نحوه عقد قراردادهاي منعقده بين دانشگاه و اشخاص حقي           •

 واحدهاي مختلف

 اد حقوقي مندرج در متن قراردادهانظارت بر حسن اجراي مف •
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 ل حقوقيي رد يا قبول آن از نظر مسا وهاي مرتبط با دانشگاه و استماع اظهارات  در جلسات دادگاه در مورد پروندهحضور •

 ور برقرار نمودن رويه واحد حقوقي پيشنهادات لازم به منظارايهمطالعه و بررسي قوانين و مقررات و  •

 ديوان عدالت اداري تا حصول نتيجه  وهاي ارجاعي در دادگاهها ل حقوقي و پروندهيپيگيري مسا •

 ات حقوقي راهنمايي به واحدهاي مختلف دانشگاه به منظور جلوگيري از اشتباهات منجر به اختلافارايهانجام مشاوره و  •

 هاي مورد نياز نامه ها و آيين مه اساسناتدوين •

 بندي مصوبات قي و نگهداري و طبقههمكاري و اقدام در زمينه تهيه و تنظيم آرشيو حقو •

 هاي تخصصي تفكيك عرايض و شكايات واصله از مراجع ذيربط و ارجاع آن به واحدها و يا كميته •

 هاي مختلف انشگاه در زمينه حقوقي متعرض حقوق دياعليه اشخاص حقيقي  تنظيم شكوائيه بر •

 ...اعم از دادگاه، نيروي انتظامي و(انجام مكاتبات لازم با مراجع قضايي  •

 ير امور محوله از طرف مقام مافوقانجام سا •

 فناوري  پژوهشي و معاونت) ۱(  ـ۸

 اداره كليه امور پژوهشي دانشگاه •

 يربطن ذمسؤولا پژوهشي با كمك مسايلمطالعه و اتخاذ تصميم در مورد  •

  پيشنهاد اصول اجرايي امور پژوهشتدوين و •

 ر حسن اجراي وظايف واحدهاي تابعهنظارت ب •

 سات شوراي پژوهشي دانشگاهتنظيم دستور جل •

 ژوهشي با همكاري واحدهاي ذيربطپريزي امور  برنامه •

  لازم به هيأت رئيسههاي گزارشارايه و ارزيابي آن و ها نشكدهپژوهشي داهاي  ها و فعاليت نظارت بر حسن اجراي برنامه •

 هاي پژوهشي دانشگاه هاي لازم و اتخاذ تصميم در مورد فعاليت انجام بررسي •

 بي علمكرد پژوهشي سالانه دانشگاههاي پژوهشي و ارزيا انجام مطالعات لازم در زمينه ارزشيابي فعاليت •

 ت علمي و پژوهشي خدما منظور همكاري در امور پژوهشي و مبادله تماس با مؤسسات داخلي و خارجي به •

 خدمات علمي، فرهنگـي و اجتمـاعي و برگـزاري سـمينارها و              ارايهر  المللي د   مديريت همكاريهاي علمي و بين    همكاري با    •

همكاري در اجراي و  سسات  هاي علمي و اجراي كليه امور قراردادهاي تحقيقاتي و خدماتي بين دانشگاه و ساير مؤ                كنفرانس

 دانشگاهي شي براي مؤسسات غير پژوهمدت كوتاههاي  دوره

 هاي مطالعاتي داخل و خارج برابر ضوابط مصوب ريزي جهت استفاده اعضاي هيأت علمي از فرصت برنامه •

مـدت   و بلنـد   مـدت   كوتاههاي    هاي پژوهشي در قالب برنامه       اهداف و تعيين اولويت    ارايههاي پژوهشي دانشگاه و       تهيه برنامه  •

 ي طرح در شوراي پژوهشي دانشگاهبرا

وزش عـالي بـراي     هاي رشد و توسعه كشور در بخش آم        هاي پژوهشي دانشگاه در چارچوب برنامه       بررسي و ارزيابي فعاليت    •

 طرح در هيأت رئيسه

 انجام امور چاپ و انتشارات دانشگاهنظارت بر  •

  امور محوله از سوي رئيس دانشگاهانجام ساير •
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 شي مديريت پژوه )۱( -۸-۱

 و تدوين مصوبات اين شورادبيري شوراي پژوهشي دانشگاه و تنظيم  •

هـاي صـنعتي،  اقتـصادي،    هاي لازم براي شناخت نيازهاي تحقيقاتي و پژوهشي دانشگاه با توجـه بـه سياسـت          انجام بررسي  •

هـاي  مورد فعاليت تصميم در ها و معيارهاي مربوط و اتخاذ اجتماعي و فرهنگي كشور از طريق گردآوري و محاسبه شاخص   

 پژوهشي

 بيني شده هاي پيش هاي تحقيقاتي و پژوهشي انجام شده توسط اساتيد از نظر كيفيت و هزينهبررسي طرح •

  و ارسال آن به مراجع ذيربطاجراهاي انجام شده و در دست  آوري آمار و اطلاعات پروژه تهيه و تنظيم و جمع •

 ها با كمك واحدهاي مربوط د نياز پروژهتأمين امكانات تجهيزاتي و وسايل و لوازم مور •

 خصوص اجراي آنها يقاتي و اقدام درانجام كليه امور مربوط به انعقاد قراردادهاي تحق •

 و نيروهـاي    هاي تحقيقاتي و آموزشـي     به منظور شناخت طرح    كشورهاي علمي، صنعتي و اقتصادي       برقراري ارتباط با قطب    •

 تخصصي مورد نياز آنها

 دانشگاه به صنايعهاي بالقوه ييلمي، تحقيقاتي و توانامعرفي امكانات ع •

 ده دانشجويان مقاطع مختلف تحصيليهاي متناسب علمي و صنعتي صنايع جهت استفاآوري طرح جمع •

 ها انجام امور مربوط به پروژه •

 هاي صنعتي كشور دت مورد نياز بخشم و بلندمدت كوتاههاي تخصصي  شناخت دوره •

   عمل مورد ضوابطـ تحقيقاتي با توجه بههاي صنعتي ها در جهت انجام آزمايش و شركتها همكاري با سازمان •

 بالعكس با هماهنگي واحدهاي مربوطين بخش صنايع كشور از دانشگاه و مسؤولبازديد هماهنگي جهت  •

دانـشگاه بـا     ها و سمينارهاي علمي پژوهشي در       دعوت از محققين و دانشمندان كشورهاي مختلف براي شركت در كنفرانس           •

 همكاري واحدهاي ذيربط

 واحدهاي مختلف تحقيقاتي و اجراييها و  هاي پژوهشي دانشكده همكاري و ايجاد هماهنگي بين فعاليت •

 به منظور تطبيق با نيازهاي جامعههاي پژوهشي  هاي لازم در زمينه تغيير يا توسعه برنامه انجام بررسي •

 گاه و تهيه گزارش سالانههشي دانشهاي پژو ارزشيابي پيشرفت فعاليت •

 هاي مصوباي پژوهشي در قالب سياسته تهيه و تنظيم برنامه •

 هاي تعيين شده بررسي و پيشنهاد اعتبارات مورد نياز واحدهاي پژوهشي با توجه به برنامه •

أت علمـي    مقالات علمي توسـط اعـضاي هي ـ       ارايهريزي و هماهنگي براي       هاي علمي و برنامه    برگزاري سمينارها و كنفرانس    •

 اي  المللي و منطقه هاي علمي بين دانشگاه در كنفرانس

 انتشار تأليفات و كتب ترجمه شدهريزي و همكاري با اعضاي هيأت علمي در  برنامه •

  بر مجلات علمي ـ پژوهشي دانشگاهريزي و نظارت برنامه •

 ه امور تحصيلي اعضاي هيـأت علمـي بـا         هاي مطالعاتي و سفرهاي علمي و نظارت ب         ها، فرصت   انجام امور مربوط به بورسيه     •

  دانشگاهالملليهاي علمي و بينمديريت همكاري عمومي و هماهنگي دفتر رياست، روابط
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 و تأليفات علمي جهـت   ها مقالات، ترجمه  ارايهبرقراري ارتباط با اساتيد و صاحب نظران و متخصصان و ترغيب آنان جهت               •

 هاه در مجلات علمي و فني دانشگابررسي و نشر

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

 ت كارآفريني و ارتباط علمي با جامعهيمدير) ۱ (-۸-۲

  هاي مختلف و واحدهاي صنعتي صنعتي با سازمان-هاي همكاري علمي تشكيل كميته •

  هاي علمي و تحقيقاتي با صنايع كشورانجام امور مربوط به همكاري •

هاي علمي و تحقيقـاتي بـه منظـور تقويـت ارتبـاط             انجات براي عقد قرارداد در مورد طرح      برقراري ارتباط با صنايع و كارخ      •

 صنعت با جامعه

-هاي مشترك با دسـتگاه     با تاكيد بر پژوهش    فناوري  اي و   برقراري ارتباط ميان دانشگاه با زنجيره تحقيقات كاربردي، توسعه         •

  هاي مختلف

  انشجويانريزي و سياستگذاري در خصوص كارآموزي د برنامه •

   كاربردي و فن بازاريابي پژوهشهاي سياستگذاري و تشويق اعضاي هيأت علمي براي اجراي پژوهش •

  ريزي در خصوص اشاعه فرهنگ كارآفريني در بين اعضاي هيأت علمي و دانشجويان برنامه •

  رآفرينيآموختگان با مفهوم كاهاي آموزشي در زمينه ترويج كارآفريني و آشنايي دانشبرگزاري كارگاه •

  آموختگان  به دانشجويان و دانشهي جهت ارا خدمات آموزشي و پژوهشي در زمينه كارآفريني اعضاي هيأت علميارايه •

  حمايت از كارآفرينان به عنوان الگو براي دانشجويان •

  هدايت دانشجويان براي كاربردي نمودن تخصص خود •

  جامعههاي شغلي موجود در  آشنا نمودن دانشجويان به كليه زمينه •

  اي كاربردي هاي ميان رشتههاي آموزشي به منظور ترغيب آنها به تأسيس دورههمفكري با مديران گروه •

   براي افزايش دانش كاربرديمدت كوتاهها و سيمنارهاي  برگزاري دوره •

موزي و كـارورزي    هاي مختلف براي انجام دوره كارآ       انجام مكاتبات و امور مربوط به معرفي دانشجويان به ادارات و دستگاه            •

  در چهارچوب مقررات

  شناسايي واحدهاي صنعتي و توليدي و معرفي آنها به دانشگاهيان •

  آموختگان دانشگاهي ايجاد اشتغال دانش •

   كاربردي-سازي دستاوردهاي تحقيقاتي تجاري •

  توسعه كسب و كارهاي كوچك و متوسط دانش محور •

  ي به ديگر مراكز جامعه از مراكز دانشگاهفناوري تسهيل در انتقال دانش و  •

   و اقدامات لازم در امر پاسخگويي به نيازهاي جامعه در مراكز علمي و كارآفرينيهاانجام بررسي •

   ساير امور محوله از طرف مقام مافوقانجام •

 تابخانه مركزيك مركز اطلاع رساني و )۱ (-۸-۳
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 نشجويانها براي استفاده دا ينارها و كنفرانسهاي مختلف مانند سم تهيه و تكثير نوارهاي صوتي و تصويري در زمينه •

 تاريخي و قديمي موجود در دانشگاههاي ناياب و اسناد و مدارك حفظ و حراست از كتاب •

  بخش مربوطمسؤولها و نشريات و ساير مدارك علمي و تحقيقي موجود در كتابخانه به تشخيص  تجليد كتاب •

  آن به مراجع ذيصلاحارايه و هاي كتابخانههاي لازم از فعاليت تهيه گزارش •

 هاي مختلف آموزشي دانشگاه ي رشتهتهيه كتب درسي و كمك درسي برا •

 يا و نشر متون كهن معتبر و ممتازاح •

ت آموزشـي و پژوهـشي      هـا و مؤسـسا     مبادله كتاب و نشريات ادواري و اسناد با مجامع و مراكز علمي و فرهنگـي دانـشگاه                 •

 داخلي و خارجي

 المللي و مجامع ملي و بينهمكاري با مؤسسات  •

 كتب و مجلات و نشريات علمي و فنيآوري، ذخيره، نگهداري و در دسترس قراردادن  جمع •

 راي تسهيل در امر دسترسي به آنهاسازي كتب و نشريات ب نويسي و آماده بندي و فهرست طبقه •

يـك   منظـور ايجـاد     در داخل و خارج از كشور به...ها و مراكز نشر كتب و، كتابخانه برقراري ارتباط با مراكز و مجامع علمي   •

 سيستم منظم و كارآمد كتابداري

 ها و نظارت بر كار آنها ا و گروهه هاي فرعي دانشكده ايجاد هماهنگي بين كتابخانه •

 ن جديدالاستخدام با امر كتابداريآموزش و آشناسازي كاركنا •

 ا همكاري واحدهاي ذيربطدانشگاه بهاي سمعي و بصري اداره امور مربوط به فعاليت •

 تهيه خلاصه كتب و مقالات علمي •

 ير منابع از داخل و خارج از كشورانجام امور مربوط به سفارش و خريد كتاب، نشريه و سا •

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

 معاونت دانشجويي و فرهنگي) ۱(ـ ۹

  فرهنگي دانشگاهاداره كليه امور دانشجويي و •

 هاي اسلامي و انقلابي در همه سطوح دانشگاهيزي براي گسترش و تعميق ارزشري برنامه •

  و مشكلات دانشجوييمسايلمطالعه و اتخاذ تصميم درباره  •

 فرهنگي، سياسي و اجتماعي دانشگاههاي نظارت بر فعاليت •

 جراي وظايف آنهانظارت بر واحدهاي تحت نظر به منظور حصول اطمينان از حسن ا •

ي و جلب مشاركت لازم ميان نهادهاي مختلـف عقيـدتي، فرهنگـي و سياسـي دانـشجويي از طريـق تـشكيل                       ايجاد هماهنگ  •

  جهاد دانشگاهي و انجمن اسلامي،جلسات با دفتر نمايندگي مقام معظم رهبري

 درمان و مشاوره دانشجويان، ريزي و نظارت بر امر بهداشت برنامه •

 تربيت بدني دانشگاههاي ورزشي و  ريزي و نظارت بر برنامه برنامه •

 ايت اصول بهداشت و حفظ نظم داخليها از نظر رعها  و ورزشگاه، خوابگاههانظارت بر امور رستوران •

 ي فكري، فرهنگي و هنري دانشجويانهابرنامه براي شكوفايي بيشتر فعاليتهاي فوق ريزي و نظارت بر اجراي فعاليت برنامه •
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 ختلف علمي، فرهنگي و سياسي جامعههاي م نشگاهي به حضور در صحنه زمينه ترغيب نيروهاي دافراهم آوردن •

ت و شـنود بـين اسـاتيد و    گسترش روابط ميان اعضاي هيأت علمي، دانشجويان و كاركنان دانشگاه و نظارت بر جلسات گف               •

 دانشجويان

و نظارت بر حـسن اجـراي       انشجويي  هاي مختلف دانشجويي دانشگاه از جمله مشاوره د        تدوين و پيشنهاد اصول كلي برنامه      •

 هاآن

 ن ذيربط و نظارت بر حسن اجراي آنهامسؤولاهاي مختلف دانشجويي با كمك  نامه ينيتهيه و پيشنهاد آ •

  و مشكلات دانشجوييمسايلباره  مطالعه و اتخاذ تصميم در •

 هاي دانشجويي نامه ينينظارت بر اجراي قوانين و مقررات آ •

-ي شكوفايي بيشتر فعاليت    با مراكز، مؤسسات و نهادهاي فكري، فرهنگي و انقلابي برا          ايجاد ارتباط و همكاري هرچه بيشتر      •

 هاي مزبور

هـاي آموزشـي،    هاي عقيدتي، سياسي، اخلاقي و فرهنگي از طريق برگزاري كلاس  ريزي براي توسعه آموزش    نظارت و برنامه   •

 موجـود نهادهـاي     وري هماهنـگ از تـوان        بهـره   دانشگاهي و نظارت بر آنهـا و       ،سمينارها و مجامع فرهنگي، فكري، سياسي     

 اسلامي و انقلابي

دانشجويي و  ها به هيأت رئيسه و شوراي        ارزيابي وضعيت كلي اعتقادي، سياسي و اخلاقي نيروهاي دانشگاهي و گزارش آن            •

 فرهنگي دانشگاه

 ولههاي لازم به شوراهاي دانشجويي و فرهنگي و پيگيري وظايف مح پيشنهاد برنامه •

هاي فرهنگي، ورزشي، هنري، اجتمـاعي و       ها و گروه  هاي قانوني تشكل  سازي يك نظام اثربخش براي فعاليت      و پياده  طراحي •

 سياسي دانشجويان و فراهم شدن زمينه مشاركت آنان در امور مربوط به خودشان

  امور محوله از سوي رئيس دانشگاهانجام ساير •

 مديريت دانشجويي) ۱( ـ۱ـ۹

 اي مختلف در زمينه امور دانشجوييه مهتهيه و تدوين برنا •

 هاي دانشجويانور رفاهي و خوابگاهخصوص ام هاي تعيين شده در مشي اجراي سياستها و خط •

 ن اساتيد و دانشجويانهاي لازم جهت برقراري ارتباط مناسب بيتنظيم برنامه •

هـاي دانـشجويي و مراقبـت در        ه خوابگـاه  ريزي جهت اسكان دانشجويان و تنظيم ضوابط آن و همچنين تـأمين و ادار               برنامه •

 ل انضباطي آنهايمسا

 انشجويي به دانشجويان واجد شرايطهاي دهاي مالي و وام  كمكارايهانجام خدمات مربوط به  •

 هاي صندوق رفاه دانشجويانساب وامانجام امور مربوط به تسويه ح •

  آموزشيهايها و گروه نظارت و هماهنگي در كليه امور دانشجويي دانشكده •

 ميت تغذيه و بهداشت محيطهاي دانشجويي از لحاظ كيفيت و ك و خوابگاهتغذيهنظارت بر حسن اداره  •

 كارگيري دانشجويان در امور مختلفريزي جهت به  برنامه •

  دانشگاهمسؤولانعكاس نظرات و پيشنهادات دانشجويان به مقامات  •
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 نشگاه و يا ساير مراجع تابعه و انعكاس به مراجع ذيربط دابررسي نيازهاي پرسنلي، تداركاتي و تجهيزاتي واحدهاي •

 اير امور محوله از سوي مقام مافوقانجام س •

 برنامهفرهنگي و فوقمديريت ) ۱(ـ ۲ـ۹

 گي، علمي، تحقيقاتي، ورزشي، هنريهاي فرهن برنامه در زمينههاي فوق تهيه طرح •

 سازي جسم و روح آنها جويان و سالمريزي در جهت استفاده مطلوب از اوقات فراغت دانش برنامه •

 ي مختلف هنري براساس قوانين مصوبها هاي دانشجويي در رشته تشكيل گروه •

 هاي فرهنگي، سياسي و اجتماعي دانشگاه تهيه و اجراي طرح •

 رايجاد ارتباط و همكاري با مراكز و نهادهاي فرهنگي، هنري و اجتماعي كشو •

ها و مسابقات حفـظ و قرائـت        يب دانشجويان، اساتيد و كاركنان به شركت در برنامه        هاي مختلف و تشويق و ترغ      تهيه برنامه  •

 ها هاي هنري، اردوها و جشنوارهعاليتقرآن كريم و همچنين شركت در ف

  اسلامي از طريق تهيه فيلم و عكسانتشار و ترويج ارزشهاي •

ه دانشجويان و ايجـاد آرشـيو        به منظور استفاد    نشريات هنري، اجتماعي، سياسي و فرهنگي كشور       فراهم آوردن آوري و    جمع •

 مربوط

 ي، زيارتي و هنري براي دانشجويانريزي و برگزاري اردوهاي آموزشي، فرهنگ برنامه •

 هاي فرهنگي و هنري برگزاري مسابقات داخل دانشگاه و تشويق و ترغيب دانشجويان براي شركت در مسابقات و جشنواره •

 ين روابط عموميمسؤول دانشجويي با همكاري هاي فارغ التحصيلي برگزاري جشن •

فرهنگـي  ، اساتيد و كاركنان دانشگاه، متناسب بـا اهـداف وظـايف             هاي فرهنگي دانشجويان  سازي فعاليت سازي و بستر   زمينه •

 معاونت دانشجويي و فرهنگي

 هاي انجام يافته هاي مستمر از فعاليت  تهيه گزارش •

مـه در ارتبـاط بـا اهـداف         برناهـاي فـوق   اه به منظور ايجاد هماهنگي در فعاليـت       برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف دانشگ      •

 دانشگاه

 مافوقانجام ساير امور محوله از سوي  •

 تربيت بدنيمديريت ) ۱(ـ ۳ـ۹

 ور تربيت بدني دانشجويان دانشگاهاداره كليه ام •

 گاهيهاي ورزشي درون دانش وارهريزي براي برگزاري المپيادهاي ورزشي و جشن برنامه •

  ورزشي فعال در طول سال تحصيليهاي مختلف انتخاب مربيان ورزش براي رشته •

 ربيان ورزشي و كنترل كاركرد آنهانظارت بر عملكرد م •

 هاي ورزشييين شده در خصوص فعاليتهاي تع مشي ها و خطاجراي سياست •

  اجراي آنهاركنان و نظارت بر حسنهاي ورزشي دانشجويان و كا ريزي و تنظيم برنامه برنامه •

 هاي ورزشياه  جهت شركت در فعاليتايجاد تسهيلات لازم و همچنين تشويق و ترغيب دانشجويان و كاركنان دانشگ •
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 با همكاري واحدهاي ذيربطميادين و امكانات ورزشي دانشگاه برداري از تأسيسات،  نظارت بر امور نگهداري و بهره •

  نياز دانشجويان و كاركناني موردبيني و نظارت بر تهيه وسايل ورزش پيش •

  ورزشي و نظارت برحسن اجراي آنهابرگزاري مسابقات •

 هاي لازم  واحد ورزشي از طريق انجام آزمونارزشيابي كار دانشجويان در مورد •

 هاي مختلف ورزشي در دانشگاه   تسهيلات لازم براي گسترش و تعميم رشتهفراهم آوردن •

 هاي مربوط  و تنظيم صورتجلسات آن و اجراي برنامه دانشگاهزشهاي لازم به شوراي ور پيشنهاد برنامه •

  ير امور محوله از سوي مقام مافوقانجام سا •

 مركز بهداشت، درمان و مشاوره دانشجويي) ۱(ـ ۴ـ۹

ــشجويان و    • ــتي دانـ ــي و بهداشـ ــي، روانـ ــعيت روحـ ــه وضـ ــيدگي بـ ــارت و رسـ ــهنظـ ــاييارايـ ــاي لازم در   راهنمـ   هـ

 هاي مختلف زمينه

 با همكاري مديريت امور     ها و ساير اماكن متعلق به دانشگاه      ها و نانوائي  ها، خوابگاه  سرويس ايت بهداشت سلف  نظارت بر رع   •

 دانشجويي

 هاي تحصيلي، شغلي و شخصي به دانشجويان هاي لازم در زمينه نظارت بر انجام امور مشاوره و ارايه راهنمايي •

 نتي و درماني دانشجويان و كاركناتأمين خدمات بهداش •

 به منظور آگاهي از مشكلات آنان) درصورت لزوم(اي با دانشجويان و خانواده آنان  انجام خدمات مشاوره •

 برنامه در ارتباط با اهداف مركزهاي فوق برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف دانشگاه  به منظور ايجاد هماهنگي در فعاليت •

 اشتي و نظارت و كنترل در مصرف آنازم بهدبيني و اقدامات لازم در زمينه تهيه دارو و لو پيش •

 نامعاينه و معالجه سرپايي دانشجوي •

  نگهداري سوابق درماني دانشجويانثبت و •

  بستري شده در مراكز پزشكي  وضعيت دانشجويانپيگيري •

 صادر شده توسط ساير پزشكان هاي پزشكي دانشجويان  نامهباره گواهي در اظهارنظر •

  و كاركنان از خدمات درماني مركزبندي شده به منظور استفاده دانشجويان تهيه و تنظيم جدول زمان •

 ساير پرسنل بهداشتي، درماني مركزنظارت مستمر بر نحوه فعاليت پزشكان، مشاوران، پرستاران و  •

  سلامت جسمي و رواني دانشجويانياهاي آموزشي در جهت ارتقها و كارگاه برگزاري كلاس •

 ط با امر بهداشت، درمان و مشاورهها و ادارات مرتب دها، سازمانها، نها ارتباط با انجمن •

 جودهاي مختلف مربوط براساس نيازهاي مو تهيه و توزيع نشريه •

 هاي مربوط هاي لازم به معاونت دانشجويي و فرهنگي در زمينه  گزارشارايه •

 ير امور محوله از سوي مقام مافوق امور ساانجام •

    معاونت طرح و برنامه) ۱(ـ .۱
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بندي نيازهاي علمي و اقدام براي  دانشگاه و تعيين كمبودها و طبقه   ) نيروي انساني و تجهيزات   (بررسي سالانه امكانات علمي      •

 ها تأمين آن

  مدت دانشگاه و بازنگري مستمر آنها مدت و كوتاهمدت، مياننظارت بر تدوين اهداف بلند •

 دانشگاه) بلند مدت(اف كلان نظارت بر تدوين و بازنگري ماموريت دانشگاه و اهد •

 مدت با همكاري ديگر واحدهامدت و كوتاهمدت، ميانهاي بلندنظارت بر تهيه و تنظيم برنامه •

هـا و   مـشي  هـا و فعاليتهـا در چـارچوب خـط     برحسب برنامهو عمراني  تهيه و تنظيم بودجه جاري      امور مربوط به    نظارت بر    •

 ضوابط مربوط بر اساس دستورالعملها و دانشگاههدفهاي 

تأمين فضاهاي كالبدي دانشگاه به منظور توسعه و گسترش فضاهاي آموزشي مورد نياز و اقدام در مورد تأمين اعتبار                   بررسي   •

 عمراني مورد نياز

 هيلي دانشگاصنظارت بر تهيه وتنظيم بودجه تف •

 سياستگذاري در امور مربوط به بودجه و تشكيلات •

اسـاس فعاليتهـا و      هاي لازم پس از تصويب و ابلاغ بودجه كل كشور بـر            نامه نظيم موافقت نظارت بر امور مربوط به تهيه و ت        •

 ها برنامه

 ها و فعاليتهاي مصوب و قوانين و مقررات مربوط نظارت بر مصرف صحيح اعتبارات در قالب برنامه •

 دانشگاهنظارت بر انجام امور مربوط به تنظيم پيشنهاد اصلاح بودجه  •

 مراجع ذيصلاح در دانشگاهوط به رسيدگي و دفاع از بودجه جاري شركت در جلسات مرب •

 فناوري سياستهاي وزارت علوم، تحقيقات و با  هماهنگي در تنظيم بودجه دانشگاه •

  به منظور تامين تجهيزات و لوازم و كتب و نشريات مورد نياز واحدهاي تابعهدانشگاهبيني اعتبارات  نظارت بر امر پيش •

 دانشگاهيلي صف و سازمان تفيبوط به بررسي و تهيه و تنظيم نمودار تشكيلات و شرح وظانظارت بر امور مر •

 هاي كامپيوتري به دانشگاه اي در كليه زمينه نظارت بر ارايه خدمات مشاوره •

 سيستمهاي كامپيوتري دانشگاه پياده سازي وطراحي تحليل، نظارت بر امور مربوط به  •

 ازي اينترانت دانشگاه و نحوه اتصال آن به اينترنتنظارت بر تحليل، طراحي و پياده س •

 هاي كامپيوتري دانشگاه نظارت بر شبكه •

كميـسيون  مربـوط بـه ابـلاغ مـصوبات       تحول اداري و نظارت بر انجام امور       كميسيونريزي به منظور اجراي مصوبات       برنامه •

 مذكور

  نظام پيشنهادها ونظارت بر ايجاد بانك اطلاعاتي در زمينه تحول اداري و بهره وري •

  تحول اداري و دبيرخانه نظام پيشنهادهاكميسيون وري،  سياستگذاري و نظارت بر عملكرد كميته بهره •

  تحول اداريكميسيون ها و راهبردهاي تحول اداري به  مشي خط پيشنهاد سياستها، •

 وري و تحول اداري اي بهرهه تههدايت و هماهنگي كمي •

 سي توليد آمار و اطلاعات در سطح دانشگاهسياستگذاري و تعيين سطوح دستر •

 هاي شغلي ها، طبقات و رسته هماهنگي با واحدهاي مختلف در جهت نيازسنجي آموزش كاركنان به تفكيك پست •
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رسـاني روش     هاي مورد عمل دانشگاه و اطـلاع        ريزي و هماهنگي با واحدهاي مختلف به منظور اصلاح روشها و رويه           برنامه •

 دم با هدف افزايش رضايت مراجعانانجام خدمات به مر

 سازي دانشگاهنظارت بر فرآيندهاي فرهنگ •

هـاي موجـود در     وري، ارزيـابي عملكـرد و سـاير كميتـه         هاي تحول اداري، بهره   ريزي به منظور اجراي مصوبات كميته     برنامه •

 معاونت طرح و برنامه

  دانشگاهICTنظارت بر تهيه طرح جامع  •

 يات آماري لازم در مقاطع زماني مشخصنظارت بر تهيه و تدوين نشر •

 نظارت بر تهيه و به روزرساني بانك اطلاعاتي دانشگاه •

  ساير امور محوله از سوي رئيس دانشگاهانجام •

 مديريت برنامه، بودجه و تشكيلات  ) ۱ (-۱-.۱

 مدت دانشگاه و بازنگري مستمر آنها مدت و كوتاهمدت، ميانتدوين اهداف بلند •

 دانشگاه) بلند مدت(ري ماموريت دانشگاه و اهداف كلان تدوين و بازنگ •

 مدت با همكاري ديگر واحدهامدت و كوتاهمدت، ميانهاي بلندتهيه و تنظيم برنامه •

 تعيين نقش واحدهاي مختلف دانشگاه در دستيابي به اهداف تعيين شده •

 تن توسعه آموزش عاليتهيه و تدوين طرح جامع دانشگاه و تأمين زمين و امكانات با در نظر گرف •

بررسي طرحهاي عمراني و پيشنهادات واحدهاي دانشگاه براي توسعه و عمران با توجه بـه اولويتهـا، امكانـات و اعتبـارات                       •

 هاي عمراني تا مرحله نهايي ها و دستورالعملهاي مصوب و پيگيري بودجه پروژه مصوب براساس بخشنامه

  هابرنامهها و اصلاح احتمالي تحليل و بررسي شاخص •

هاي جاري و عمراني سـاليانه و         تهيه و تنظيم بودجه   (همكاري با واحدهاي ذيربط در امر تهيه، تنظيم و ابلاغ بودجه دانشگاه              •

 )هاي مصوب به واحدهاي ذيربطابلاغ بودجه

 ـ                    • ه وزارت علـوم،    تهيه و تنظيم موافقتنامه بودجه جاري ساليانه و اصلاحيه آن جهت طرح و تصويب در هيات امنا و ارسال ب

 فناوري تحقيقات و 

 دفاع از بودجه پيشنهادي در مراجع رسيدگي •

 برآورد، ابلاغ و تخصيص بودجه عملياتي واحدهاي دانشگاه  •

 نظارت بر عملكرد بودجه •

 هاهاي علمي به منظور ايجاد منابع جديد، افزايش منابع درآمدي موجود و كاهش هزينهانجام مطالعات و بررسي •

 هاها و برنامهها، طرحرآمد و برآورد هزينه فعاليتبيني دپيش •

 هاي تنظيم بودجه و تشكيلاتتهيه و تدوين شاخص •

 هاي بهبود فرآيندهاي دانشگاهتشخيص و نظارت بر فرصت •

 هاي عمراني دانشگاه براي تصويب در بودجه سالانه كشور پيشنهاد بودجه •
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تنظيم نمودار گردش جريان امور همراه با مشخص        (ول مستندسازي   هاي مورد عمل با رعايت اص       مستندسازي روشها و رويه    •

و توجـه   ) ها و نقاط تأثيرگذار   نمودن چگونگي گردش كار، ارتباطات سازماني، كاركرد سيستمها و روشها و شناسايي گلوگاه            

  بيني شده براي هر فعاليت به اهداف پيش

صصين طراحي سيـستمها و روشـها، واحـدهاي تخصـصي و            هاي مستند با همكاري متخ      نقد و بررسي علمي روشها و رويه       •

  اجرايي و مشخص نمودن مراحل زائد، تكراري، غيرمنطبق با اهداف سازماني و اصول علمي

بـا تأكيـد بـر      ) هـاي مـورد عمـل       سـازي روشـها و رويـه        اصلاح و ساده  (هاي مناسب     اقدام در جهت طراحي روشها و رويه       •

  گردش كار و دخالت كاركنان در انجام امورخودكارسازي عمليات و كم كردن مراحل 

هاي جديد و آموزش مجريان در مورد اجراي آنها و تلاش در جهـت حـذف بقايـاي عمليـاتي و      مستندسازي روشها و رويه   •

  هاي سابق فرهنگ سازماني روشها و رويه

تحقق ري متحول و پويا در جهت       سازي يك ساختار ادا   پياده  منظور تعيين و بازنگري مستمر ساختار و تشكيلات دانشگاه به         •

 اهداف دانشگاه

 مطالعه، تعيين و بازنگري شرح وظايف واحدهاي مختلف دانشگاه •

 هاي سازماني واحدها و شرايط احراز آنهاتعيين، تغيير و يا حذف پست •

 هاتنظيم و مستند نمودن شرح وظايف پست •

عـالي   ريـزي كـشور، شـوراي     و سازمان مديريت و برنامههاي دولت ريزي جهت اجراي دقيق كليه مصوبات و بخشنامه        برنامه •

 اداري و مراجع ذيربط، راجع به اصلاح ساختار دانشگاه

 ها، موسسات و مراكز آموزش عالي مطالعات تطبيقي و الگوبرداري از دانشگاهانجام •

 وري و تحول اداري   ريزي منابع انساني، بهره مديريت برنامه) ۱ (-۲-.۱

 هاي شغلي ها، طبقات و رسته هت نيازسنجي آموزش كاركنان به تفكيك پستريزي در ج برنامه •

  ها و تدوين نظام جامع آموزشي كاركنان دانشگاهتنظيم و بازنگري مستمر نظام آموزشي شاغلين پست •

  ريزي در جهت تهيه و تدوين شناسنامه آموزشي كاركنان و فرآيند به روزرساني آنها برنامه •

  جزيه و تحليل نتايج حاصل از شناسنامه آموزشي كاركنانريزي در جهت ت برنامه •

  هاي شغلي ها، طبقات و رسته هاي آموزشي مورد نياز كارشناسان به تفكيك پست تنظيم برنامه •

هـا و كلاسـهاي آموزشـي مـورد نيـاز پـس از تأييـد سـازمان مـديريت و           هماهنگي با مراكز آموزشي جهت تـشكيل برنامـه         •

 ريزي برنامه

  هاي آموزشييه، تدوين و اجراي برنامهنظارت بر ته •

 هاي آموزشي اجرا شدهتعيين نيازهاي آموزشي كاركنان و بررسي ميزان اثربخشي دوره •

 بررسي و تجزيه و تحليل نظام آموزش و بهسازي نيروي انساني  •

 ريزي آموزش كاركنان و مديرانبرنامه •

  پيشنهاد اصلاح ساختار نيروي انساني در صورت نياز •
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 تركيب سني، تركيـب تحـصيلات رسـمي، سـوابق           :و تجزيه و تحليل وضعيت موجود نيروي انساني دانشگاه از نظر          بررسي   •

، آموزشـهاي مهـارتي    )نرخ جابجـائي كاركنـان    (وضعيت ثبات شغلي    )  سابقه كار، نرخ افزايش و كاهش سالانه نيرو       (تجربي  

  اداري،   – پـشتيباني، كارشناسـي    –نـان در سـطوح تخصـصي        پراكنـدگي كارك  (ارائه شده به آنان و تركيب شغلي        ) ايحرفه  (

  )  اجرايي–ستادي

 نيروي انساني دانشگاه در مقايسه بـا بـازار          يبررسي و تجزيه و تحليل قوانين و مقررات حاكم بر جذب و نگهداري و ارتقا               •

  )هاي دولتي، بخش خصوصيدانشگاه(كار 

ريـزي    اه از نظر كميت و تركيب آن در چارچوب مدل منطقي برنامـه            نيروي انساني دانشگ  ) وضعيت مطلوب (انداز  ارائه چشم  •

 نيروي انساني 

وري ، آموزش و بهسازي و ارتقا، توانايي و افزايش بهـره  تنظيم و ارائه پيشنهادات لازم و قابل اجرا در مورد جذب، نگهداري            •

 كاركنان

  م خدمات به مردم با هدف افزايش رضايت مراجعانرساني روش انجا هاي مورد عمل دانشگاه و اطلاع اصلاح روشها و رويه •

  رجوع  هاي مرتبط با ارباب ها و رويه هاي مورد عمل دانشگاه با اولويت روش احصاء و شناسائي روشها و رويه •

  :بيني شده در برنامه هفتم از هفت برنامه به خصوص با تأكيد موارد زير هاي پيش ريزي براي تحقق فعاليت برنامه •

   اخلاقي سازمان به منظور ايجاد برخورد مشفقانه و مناسب با ارباب رجوعتدين منشور .۱

رساني از طريق بروشور، كتاب راهنما، تابلو اعلانات، استقرار           رساني مناسب به مراجعان درباره نحوه خدمت        اطلاع .۲

  ....گويا و  سيستم تلفن

  برخورد كاركناندهي و چگونگي  نظرخواهي از مراجعان به دانشگاه درباره كيفيت خدمت .۳

شوند و برخـورد بـا        ايجاد ساز و كارهاي لازم به منظور تشويق كاركناني كه موجب رضايت خدمت گيرندگان مي               .۴

  كاركنان خطاكار

  نظارت بر حسن رفتار كاركنان با مردم .۵

 كـه از    هاي دانـشگاه    هاي اصلاح روشها و رويه    تهيه، تنظيم و استقرار نظام كنترل پروژه و نظارت و راهبردي طرح            .۶

  گردد طريق واحدهاي تخصصي و يا مؤسسات مشاوره اجرا مي

  هاي اصلاح شدهها و آموزش اجراي روش ريزي براي آموزش كارشناسان و مجريان اصلاح روش برنامه .۷

  ريزي براي استقرار نظام مديريت كيفيت و تضمين كيفيت ارائه خدمات در دانشگاه اجرائي برنامه .۸

   نظام پذيرش و بررسي پيشنهادهاريزي براي استقرار برنامه .۹

 انجام امور مربوط به نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها •

 سازيفرهنگ •

هـا  هاي كلان توسعه و ارسال دستورالعملها، معيارها، استانداردها و انتظارات مديريت دانشگاه بر اساس برنامه   ابلاغ شاخص  •

 به هر معاونت، واحد و دانشكده

 ه هاي نوين مديريتيسازي شيومطالعه و پياده •

 سازي و كيفيت تصميمات متخذههاي تصميمارتقا شيوه •

 مستندسازي تجربيات مديران •
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هـاي موجـود در     وري، ارزيـابي عملكـرد و سـاير كميتـه         هاي تحول اداري، بهره   ريزي به منظور اجراي مصوبات كميته     برنامه •

 معاونت طرح و برنامه

 ......وري، نظام پيشنهادات و ري، بهرهايجاد بانك اطلاعاتي در زمينه تحول ادا •

هاي كمي و كيفي در ابعاد مختلف نظام اداري به منظور اطلاع رساني از روند تغييرات ايجاد شده                  گردآوري و اعلام شاخص    •

 در مقاطع زماني مشخص

 و ساير منابعانساني، فضاها سازي برنامه هايي به منظور دستيابي به كارآيي بالاتر امكانات و منابع مطالعه، طراحي و پياده •

 مطالعه و بررسي در مورد نظام هاي انگيزشي و بهسازي كاركنان دانشگاه •

 بررسي و تجزيه و تحليل ارزيابي عملكرد واحدهاي مختلف دانشگاه •

 هاي ارزيابي عملكردانجام مطالعات و تحقيقات لازم در زمينه مباني و روش •

 هاي اجرايي مربوط به ارزيابي عملكردهاي كلي و سياستتهيه و تنظيم خط مشي •

 هاي ارزيابي عملكرد و توسعه مديريتتهيه و تدوين برنامه •

 هاهاي ارزيابي عملكرد به منظور آشنايي و جلب مشاركت مسئولين دانشگاهتبيين و تشريح برنامه •

 هاي عمومي و اختصاصي ارزيابي عملكرد واحدهاي مختلف دانشگاهتهيه و تدوين شاخص •

 ن ضريب اهميت، استانداردها و معيارهاي هر شاخصتعيي •

 هابررسي وضعيت دانشگاه در مقايسه با ساير دانشگاه •

 مقايسه عملكرد واقعي با عملكرد مطلوب و تهيه گزارش عملكرد •

 هاي مرتبطهاي عملكردي دانشگاه و تهيه گزارشگيري شاخصاندازه •

  اطلاعات و ارتباطاتفناوري مركز ) ۱(  -۳-.۱

   در دانشگاه با رعايت اصول مهندسي LNAريزي براي استقرار شبكه امهبرن •

   در دانشگاه ...هاي يكپارچه اداري و مالي، آموزشي، دانشجويي، پژوهشي وريزي براي استقرار سيستمبرنامه •

 در دانشگاه ) MIS( هاي مديريت اطلاعات ريزي براي استقرار سيستمبرنامه •

 در دانشگاه ) Paper less( سيستم اتوماسيون اداري ريزي براي استقراربرنامه •

  دانشگاه ICTتهيه طرح جامع  •

 ايجاد و استقرار معماري اطلاعات پايدار دانشگاه و بهبود آن •

 مسئوليت ارتباطات اينترنتي دانشگاه •

اينترنـت و     بـري شـبكه،     هاي آموزشي راه  ريزي براي فراهم نمودن امكان شركت كارشناسان كامپيوتر دانشگاه در دوره          برنامه •

  بطور كلي مباحث تخصصي كامپيوتر 

 ها و بحث امنيتريزي براي فراهم نمودن امكان استفاده از اينترنت در دانشگاه با رعايت اولويتبرنامه •

هاي امنيتي و استانداردها و بـازنگري چـارچوب مـديريت     اطلاعات از طريق استقرار سياست فناوري  بهبود امنيت در حوزه      •

  منيت اطلاعات دانشگاها

  اطلاعات دانشگاه فناوري انداز ها و چشمژي توسعه استرات •
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 هاي اصلي دانشگاه اطلاعات و استراتژيفناوري ايجاد هماهنگي بين سرمايه گذاري در حوزه  •

  اطلاعات در دانشگاهفناوري ه خدمات يتوسعه و بهبود زيرساخت ارا •

لاعات و قابل دسترس بودن آنها و نظارت بر رعايت استانداردهاي مربـوط بـه        اط فناوري  بررسي و سنجش كيفيت خدمات       •

 منظور بهبود كيفيت ارائه خدمات

 هاريزي در جهت بهبود اين مهارت اطلاعات مورد نياز اعضاي دانشگاه و برنامهفناوري هاي تحليل مهارت •

 پشتيباني فني امور مرتبط با آموزش هاي الكترونيكي دانشگاه •

 و پشتيباني سيستم هاي مخابراتي دانشگاهتوسعه  •

 افزاري دانشگاهافزاري و سختمشاوره و پشتيباني امور نرم •

 هاتحليل آماري داده •

 سازي سيستم جامع اطلاعاتي و آماري دانشگاه و تهيه و بروزرساني بانك آماري دانشگاهريزي براي پيادهبرنامه •

- اطلاعات و برنامه   فناوري  هاي مختلف موجود در دانشگاه به       يازهاي گروه هاي مستمر به منظور شناخت ن     انجام نظرخواهي  •

 ريزي براي رفع مشكلات و نيازهاي آنها

هاي مختلف نيروي انـساني، تـشكيلات، آمـوزش و سـاير ابعـاد نظـام اداري بـه منظـور         هاي اطلاعاتي در زمينه  ايجاد پايگاه  •

 پشتيباني اطلاعاتي مديريت دانشگاه

به منظور تشكيل بانك اطلاعات پرسنلي و دستيابي سريع و به موقـع بـه               )  IT ( اطلاعات   فناوري  و مناسب از    استفاده كامل    •

  اطلاعات مورد نياز

 ها وظايف دانشكده

 آموزشي  هاي هماهنگي معاونت  هاي مربوط در مقاطع مختلف تحصيلي با       هاي آموزشي و تحقيقاتي رشته      تهيه و تنظيم برنامه    •

 و پژوهشي

هاي دروس و با توجه بـه ضـوابط و سياسـتهاي كلـي      هاي مربوط مطابق با سرفصل ظري و عملي دانشجويان رشتهآموزش ن  •

 دانشگاهآموزشي ابلاغي از ناحيه 

 هاي آموزشي ذيربطايف مديران گروهنظارت مستقيم بر حسن انجام وظ •

 آموزشي و پژوهشي هماهنگي معاونت هاي آموزشي با گروهاعضايتهيه و تنظيم جدول برنامه درسي  •

 هاي لازم  راهنماييارايهرسيدگي به مشكلات درسي و آموزشي دانشجويان و  •

 خصوص تأمين نيازهاي ساليانه دانشكده  بيني نيازهاي پرسنلي، تجهيزاتي و وسايل و لوازم و پيگيري در بررسي و پيش •

 ستههاي آموزشي و پژوهشي واب گروهايجاد هماهنگي در اتخاذ تصميمات شوراهاي •

 دانشگاهشركت در شوراهاي  •

 كاركنان دانشكدهتنظيم برنامه كاري  •

 هاي لازم در صورت لزوم  راهنماييارايهنظارت برحسن اجراي امور توسط كاركنان و ارزيابي مستمر كاركنان و همچنين  •

 اههاي دانشگ و غيره براساس سياستهاي صنعتيها و بخش خدمات آموزشي و تحقيقاتي به سازمانارايه •

 ول دانشگاهؤ آمار و اطلاعات مورد نياز به مقامات مسارايهتهيه گزارشات و  •
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 شجويان با هماهنگي واحدهاي ذيربطهاي پرسنلي و تحصيلي دان تشكيل و نگهداري پرونده •

  يا آموزشكده وظايف رئيس دانشكده

ناسب براي رشد استعدادهاي    هاي م   مينهشود و ايجاد ز    نظارت بر حسن اجراي مصوباتي كه از طريق رئيس دانشگاه ابلاغ مي            •

 تحصيلي

 لي و فرهنگي دانشكده يا آموزشكده ما- پژوهشي، اداري،ايجاد هماهنگي در امور آموزشي •

 ي هيأت علمي دانشكده يا آموزشكده پژوهشي اعضا ونظارت بر حسن اجراي وظايف آموزشي •

 ه يا آموزشكدهحدهاي تابعه دانشكدهاي وا ارزيابي و هماهنگ كردن كليه فعاليت •

 كده يا آموزشكده به رئيس دانشگاهپيشنهاد بودجه سالانه دانش •

  دانشكده يا آموزشكده...نظارت بر كار شوراي آموزشي و پژوهشي و •

  گزارش آن به رئيس دانشگاهارايهارزيابي كار سالانه دانشكده و  •

 باره آنان در اظهارنظرها و  گروهبررسي صلاحيت مديران و يا معاونان  •

 هاي آموزشيوظايف گروه

 ي آموزشي و پژوهشي در رشته مربوطهاهماهنگ ساختن فعاليت •

 مورد نيازهاي آموزشي  تنظيم برنامه •

در مورد متون درسي و محتـواي   اظهارنظر و بررسي و هاي مصوبها و سرفصل     براساس برنامه   دروس ارايهنظارت بر نحوه     •

 دروس 

 ه گرواعضايق باره ساعات تدريس و تحقي در اظهارنظر •

 ي درسي آنانا و تعيين كمبود واحدهخصوص پذيرش دانشجويان انتقالي و ميهمان در اظهارنظر •

  پژوهشي دانشكده يا آموزشكده ي ـي و پيشنهاد به شوراي آموزشاتهاي تحقيقبررسي طرح •

  يا آموزشكدهژوهشي دانشكدههاي اعضاي گروه و پيشنهاد آن به شوراي آموزشي ـ پها و مأموريت باره بورس در اظهارنظر •

اي استخدام براي   در مورد صلاحيت علمي نامزده     اظهارنظربيني نياز گروه به استخدام اعضاي هيأت علمي متخصص و            پيش •

 طي مراحل قانوني

 شي ـ پژوهشي دانشكده يا آموزشكدهارزيابي سالانه كار گروه براي طرح در شوراي آموز •

 ريزي  عالي برنامهشوراي  تفويضي تياراتريزي در مورد دروس طبق اخ برنامه •

و همچنـين   ) از حيث اصلي يا اختيـاري بـودن       (ها    ها و تجديد نظر در عنوان درس      بررسي و اعلام نظر براي اصلاح سرفصل       •

ج در   علمي براي تصويب در شـوراي ذيـربط براسـاس ضـوابط منـدر              هايتعيين محتوي دروس با توجه به آخرين پيشرفت       

 هات دانشگاهينامه مدير ينيآ

  آموزشيوظايف مدير گروه

مـشي شـوراي دانـشكده بـا          شده از طريق گروه براساس خط      ارايهتهيه برنامه اجرايي وظايف آموزشي، پژوهشي و خدماتي          •

 صيلي و گزارش آن به رئيس دانشكدهسال تحمشورت اعضاي گروه قبل از شروع نيم
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  گروهاعضاييك از   خدماتي هرهاي اجرايي وظايف آموزشي، پژوهشي و ابلاغ برنامه •

 اي آموزشي، پژوهشي و خدماتي گروههنظارت بركليه فعاليت •

 گروه و تسليم آن به رئيس دانشكدهتهيه جدول دروس هر نيم سال با همكاري اعضاي  •

 ذيصلاحاجع ها به مر ها با توجه به آخرين پيشرفتها و تغييرات و تحولات و تسليم اين برنامه تجديد نظر مستمر در برنامه •

تشكيل و اداره جلسات شوراي گروه و ارسال گزارش كار، مصوبات، پيشنهادت و نظريات جمعي گروه به رئيس دانـشكده                     •

 شكده يا آموزشكده رئيس دان ارسالي ها و مصوبات نامه ها، آيين براي هماهنگي اجرايي يا طي مراحل قانوني و ابلاغ بخشنامه

 رئيس دانشكده يا آموزشكدهروه به پيشنهاد نيازهاي مالي گ •

 روه به رئيس دانشكده يا آموزشكده و نشريات مورد نياز گ انجام كليه مكاتبات رسمي گروه و پيشنهاد تهيه لوازم، كتب •

ي تـصويب   هاي به رئيس دانشكده يا آموزشكده برا        گروهساير   گروه يا با همكاري      قابل انجام در  هاي پژوهشي     پيشنهاد طرح  •

  دانشگاهدر شوراي پژوهشي

  آن به رئيس دانشكده يا آموزشكده گزارشارايهارزيابي كار سالانه اعضاي گروه و  •

 ير امور محوله از سوي مقام مافوقانجام سا •

 پژوهشيوظايف مراكز 

 طهاي مربو  در كليه زمينهايبنيادي، نظري و توسعههاي انجام پژوهش •

 هاي عمومي و تحقيقاتي دانشگاه ستاسنامه مركز و با توجه به سياطبق اس ها بر خدمات تحقيقاتي به ساير سازمانارايه  •

جهت تـأمين آنهـا از طريـق مراجـع و مقامـات              بيني نيازهاي پرسنلي، تجهيزاتي مركز و پيگيري در        بررسي مشكلات و پيش    •

 مسؤول

  و افزايش روحيه خلاقيت و نوآوريهاي تحقيقاتي خصوص انجام پروژه  درجامعهتباط با ايجاد ار •

  

  

  


