
 

 شرح وظایف مدیر گروه

دانشکده با  یشورا یگروه  بر اساس خط مش قیارائه شده از طر یو خدمات یو پژوهش یآموزش فیوظا ییبرنامه اجرا هیته -1

 دانشکده معاون آموزشیو گزارش آن به  یلیتحص مسالیگروه قبل از شروع ن یمشورت اعضا

حداکثر سه ماه پس از صدور حکم،  ربطیذ یو توسعه گروه آموزش یآموزش یفیو ک یرشد کم یبرا ییاجرا یارائه برنامه ها -2

 دانشگاه یگروه و براساس طرح جامع راهبرد یاعضا هیبا مشارکت کل

و  ی)آموزش یتهایفعال ریگروه، جلسات و سا یعلم اتیحضور خود و اعضاء ه یو برنامه زمان بند میو ارائه تقو نیتدو -3

 نهیهو ب یابیدانشکده و دفتر ارز سیبه رئ نهیزم نیموثر و شفاف در ا یو اطلاع رسان ی( مرتبط با گروه آموزشیپژوهش

 عملکرد یساز

 بانک اطلاعات مدون گروه یو طراح یاسناد و سوابق در گروه و سامانده یمستند ساز -4

 ،یآموزش یها تیها و توسعه فعال یزیدر برنامه ر یهمکاران گروه آموزش هیو کل یعلم اتیه یجلب مشارکت اعضا -5

 طربیذ یها یریگ میگروه و تصم یو فرهنگ یپژوهش

ه ب یآن به طور ادوار جینتا یو مستند ساز یابلاغ یبراساس دستورالعمل ها یدر گروه آموزش یدرون یابیطرح ارز یاجرا  -6

 عملکرد یازس نهیو به یابیدانشکده و دفتر ارز سیگروه و ارائه آن به رئ یزیاسناد برنامه ر نیاز مهمتر یکیعنوان 

 یمصوب و بازنگر یدرس یبرنامه ها قیدق یگروه و نظارت و اجرا یو آموزش یدرس یبرنامه ها یروز آمد نمودن و باز نگر -7

 مربوط نیقوان تیشده با رعا

 انیو دانشجو یعلم اتیه یبا اعضا یعلم یدر خصوص تازه ها یشیمنظم جلسات گروه و هم اند لیو تشک یزیبرنامه ر -8

 یکوتاه مدت تخصص یو دوره ها یآموزش یگردها، کارگاه ها زیم نارها،یسم یبرگزار یبرا یزیبرنامه ر -9

 اهمسئولان دانشکده و دانشگ یاز سو یکارشناسانه و به موقع به درخواست ها و مکاتبات ارجاع ق،یمکتوب، دق ییپاسخگو  -11

 و فوق برنامه دانشکده و دانشگاه یفرهنگ ،یپژوهش ،یآموزش یها تیدر فعال یمشارکت و همکار    -11

 و منابع ازیمورد ن زاتیو کارشناس( و تلاش در جذب امکانات و تجه یعلم اتیمتخصص )ه یرویجذب ن یبرا یزیبرنامه ر -12

 یگروه آموزش یبرا یمال

 تیریدوره مد انیو در پا یلیهر سال تحص انیدر پا ربطیذ یعلم اتیه یگروه و اعضا یها تیگزارش عملکرد فعال هیته   -13

 عملکرد یساز نهیو به یابیدانشکده و دفتر ارز سیو ارائه آنها به رئ

 رینامه ها، رساله ها و سا انیگروه )دروس، پا یعلم اتیه یاعضا نیب یو پژوهش یآموزش یها تیعادلانه فعال عیتوز   -14

 موارد(

 ریو سا یو مال یو ادار یفرهنگ ،یپژوهش ،یآموزش ینامه ها نییضوابط و آ یها در گروه و اجرا تینظارت بر انجام فعال    -15

 دانشکده و دانشگاه یمصوبات شوراها

 در گروه یعلم اتیه یکشور به کمک اعضا ازیو مورد ن یکاربرد یپژوهش یجهت انجام طرح ها یزیبرنامه ر    -16

 کلان دانشکده و دانشگاه یها استیگروه با راهبردها و س یها تیهمسو نمودن فعال   -17

 انیدانشجو یدوره ا ینارهاینامه ها، رساله ها، آزمون ها و سم انیبه موقع پا یو اجرا بیو نظارت بر تصو یزیبرنامه ر -18



 انیو م دیجد یرشته ها جادیو ا ازیمورد ن یکاربرد یها شیگرا سیدر گروه و تاس یلیتوسعه رشته تحص یبرا یزیبرنامه ر -19

 در گروه یرشته ا

امل و تع یو فرهنگ یگروه به منظور اختصاص وقت مشاوره علم یعلم اتیه یاعضا یها تیو نظارت بر فعال یزیبرنامه ر    -21

 انیبا دانشجو

 گروه یها تیدر فعال ستیز طیو مح یمنیاصول ا تیو نظارت بر رعا یزیبرنامه ر -21

 ،یجیترو یعلم ،یپژوهش-یم)مقاله عل یعلم داتیعلم و چاپ و انتشار تول دیدر تول یعلم اتیه یاعضا بیتلاش و ترغ -22

مور ا ری( و انجام سایالملل نیمسابقات ب ،یهنر ،یعلم ینقد کتاب، اختراع، جشنواره ها ف،یو تصن فیکنفرانس ها، تال

 دانشکده و دانشگاه یاز سو یارجاع

 در آغاز هر ترم انیو نظارت بر ثبت نام دانشجو یارائه دروس آموزش یبرا نهیبه یزیبرنامه ر -23

 کرد نهیدر کسب درآمدها و هز یو ضوابط مال نیمقررات و قوان تیرعا -24


