
 1401ماه   وریشهر مصوب   ،دیجد ف یبر اساس شرح وظا  تبریز یپزشک یو اطلاع رسان ت یریدفتر توسعه آموزش دانشکده مد ی اتیبرنامه عمل

هدف 

 کلی 
 زمان پایان  زمان شروع پیگیری مسؤل  فعالیت ها  استراتژی ها  اهداف اختصاصی
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O1-  ارائه گزارش عملکرد 

S1-    و دفتر  عملکرد  گزارش  تنظیم  و  تهیه 

 دانشکده یبه معاونت آموزشارسال 

A1-    انجام    یها  تیگزارش فعالجمع بندی و تهیه

 مسالیشده در طول ن
 کارشناس دفتر

یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2 -  آموزش معاونت  به  عملکرد  گزارش    یارسال 

 دانشکده

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-    و دفتر  عملکرد  گزارش  تنظیم  و  تهیه 

 مرکز مطالعات دانشگاه به ارسال 

A1-    انجام    یها  تیگزارش فعالجمع بندی و تهیه

 مسالیشده در طول ن
 کارشناس دفتر

یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    به عملکرد  گزارش  مطالعات  ارسال  مرکز 

 دانشگاه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3- اطلاع رسانی در وب سایت دانشکده 

A1-    انجام    یها  تیگزارش فعالجمع بندی و تهیه

 مسالیشده در طول ن
 کارشناس دفتر

یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    کارشناس به  عملکرد  گزارش  ارسال 

سایت   وب  در  رسانی  اطلاع  جهت  انفورماتیک، 

 دانشکده

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 
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O1-  همکاري با مرکز مطالعات 

با  مرتبط  يندها یفرآ  یطراحدر 

 ی درس يزری  برنامه  حوزه

S1-  طراح با  مرتبط  جلسات  در    یشرکت 

در مرکز   یدرس یزیحوزه برنامه ر یندهایفرا

 مطالعات دانشگاه 

A1- که در جلسه مطرح خواهد شد یموارد هیته 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   با مرکز جهت حضور در جلسات  یهماهنگ 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  پ ا مرکز    شنهاداتیرائه  به  مکتوب 

طراح در خصوص  پ   یمطالعات   سازی ادهیو 

 یدرس یزیحوزه برنامه ر یندهایفرا

A1-  ارائه پیشنهادات تهیه برنامه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2- جمع بندی و ارسال پیشنهادات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
مکاتبات/  

 صورتجلسات

O2- با مرکز مطالعات  ي همکار

  نامه هاي وهیش ن یدر تدو
A1- که در جلسه مطرح خواهد شد یموارد هیته 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات



و   یدرس زيی برنامه ر  تیریمد

 و نظارت بر اجرا  شیپا

S1-    مطالعات مرکز  جلسات  در  در  شرکت 

ها  وهیش  نیتدو  خصوص با    ی نامه  مرتبط 

 یدرس یزیحوزه برنامه ر

A2-   با مرکز جهت حضور در جلسات  یهماهنگ 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-   پ مرکز    شنهاداتیارائه  به  مکتوب 

  نامه های   وهیش  نیمطالعات در خصوص تدو 

 یدرس یزیمرتبط با حوزه برنامه ر

A1-  تهیه برنامه ارائه پیشنهادات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2- جمع بندی و ارسال پیشنهادات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-  آموزش معاونت  به  مشاوره   یارائه 

  ی برا  یزیدانشکده/ مرکز در خصوص برنامه ر

 مرتبط ینامه ها وهیش یاجرا 

A1-   دریافت شیوه نامه و ارسال به گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   بررسی و پیگیری اجرای شیوه نامه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-   اجراارسال  و    یریگیپ  وه یش  یگزارش 

ها مد  ینامه  با  ر  تیریمرتبط   زی یبرنامه 

گروه  یدرس معاونت    یآموزش  های  در  به 

 دانشکده/مرکز یآموزش

A1- نامه   وهی ش  یاجرا  یر یگیو پ  یبررس 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   دریافت گزارش از گروه ها و ارسال به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S5-  نیمسال  ارسال گزارش در به   پایان هر 

نامه    وهیش  ی مرکز مطالعات در خصوص اجرا

در   یدرس  زییبرنامه ر  تیریمرتبط با مد  یها

 دانشکده/مرکز

A1-   کارشناس دفتر تهیه و تنظیم گزارش اجرای شیوه نامه ها 
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال گزارش به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O3-   همکاري براي ارتقاي

آموزشهاي ارائه شده   تیفیک

 آموزش  هاي عرصه هی در کل

S1-  آموزش معاونت  به  مشاوره   یارائه 

انتخاب    ا ی  خصوص طراحیدانشکده/ مرکز در  

آموزشهای   تیفیک  برای سنجشابزار مناسب  

کل در  شده  آموزش  عرصه  هیارائه   ی های 

 دانشکده /مرکز

A1 -  تیفیسنجش ک  یانتخاب ابزار مناسب برا   ای  یطراح 

 ها با همکاری اساتید و گروه ها  آموزش

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارائه مشاوره جهت کاربرد ابزارهای منتخب 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  آموزش معاونت  به  مشاوره   یارائه 

تدو  خصوص  در  /مرکز  پ   نی دانشکده    ادهیو 

ر  سازی برای  یزیبرنامه  توسعه   عملیاتی 

 ارائه شده های آموزش تیفیک

A1-  پ  نیتدو ر  یساز   ادهیو    ی برا   یاتیعمل  یزیبرنامه 

 با همکاری اساتید و گروه ها آموزش    تیفیتوسعه ک

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارائه مشاوره جهت کاربرد 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S3-   اجرا   یریگیپ گزارش    ی تهایفعال  ی و 

ک توسعه  خصوص  در  شده   تیفیانجام 

کل در  شده  ارائه    های  عرصه  هیآموزشهای 

 دانشکده/مرکز یبه معاونت آموزش آموزشی

A1-   مکاتبه با گروه ها جهت ارسال برنامه های در عرصه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    ارسال و  اجراپیگیری  انجام    یتها یفعال  یگزارش 

 به مرکز   شده

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-  نیمسال  ارسال گزارش پایان هر  به   در 

انجام    یها  خصوص فعالیتمرکز مطالعات در  

برا ک  یشده  ارائه   آموزش   تیفیتوسعه  های 

 آموزشی  های عرصه هیشده در کل

A1-   جمع بندی و تهیه گزارش فعالیت های انجام شده 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    به    انجام شده  یتهایگزارش فعالپیگیری و ارسال

 مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S5-  طرح   تیفی گزارش تعداد و ک  بررسی و

ها   ی ها عرصه  با  مرتبط  مختلف    یدوره 

  وهیبا ش  یاز نظر تطابق اهداف آموزش  یآموزش

آموزش   شیوهارائه  به    دانشجو  یابیارز  و 

 دانشکده/مرکز یموزشآمعاونت 

A1-   مکاتبه با گروه ها جهت بروزرسانی طرح دوره ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    بررسی و گزارش تعداد و کیفیت طرح دوره ها به

 مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S6-  ک  یبررس تعداد  گزارش  طرح   تیفی و 

مرتبط  یدرس  یها ها  دانشکده  عرصه    یبا 

  یاز نظر تطابق با شاخص ها  یمختلف اموزش

ارزش   ری)نظگانه    14 روش  بودجه    ،یابیثبت 

 دانشکده/مرکز  یو ...(  به معاونت اموزش  یبند

A1-   مکاتبه با گروه ها جهت بروزرسانی طرح درس ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    بررسی و گزارش تعداد و کیفیت طرح درس ها به

 مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S7-   انجام شده    یتهایو گزارش فعال  یریگیپ

تطابق    زانی در مورد م  یآموزش  یدر گروه ها

ها کور  یدرس  ی طرح  معاونت    کولومیبا  به 

 دانشکده/مرکز یآموزش

A1-   مکاتبه با گروه ها جهت بروزرسانی طرح درس ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    گزارش و  درس  زانی مبررسی  طرح  با    ها  تطابق 

 به مرکز   کولومیکور

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S8-    مرکز به  گزارش  در ارسال    مطالعات 

 دوره، طرح  یطرح ها  تیفیو ک  خصوص تعداد

به مرکز    کولومیتطابق آنها با کور  درسی و   های

 مطالعات 

A1-    مکاتبه با گروه ها جهت بروزرسانی طرح درس ها و

 طرح دوره ها 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    ها و طرح    تطابق طرح درس  زانیمبررسی و گزارش

 به مرکز   کولومیبا کور  دوره ها

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S9-  آموزش معاونت  به  مشاوره   یارائه 

ر  برنامه  جهت  مرکز   /  ی برا  یزیدانشکده 
A1-    از دانشجویان  نظام مند وضعیت تحصیلی  بررسی 

 نظر افت تحصیلی و دلایل آن 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات



مقاطع    در  رانیفراگ  یقبول  زانیم  شیافزا

 بالاتر  یلیتحص

A2-  نه یدر زم  یزیمشاور جهت برنامه ر  دیمکاتبه با اسات  

   انیدانشجو  تیهدا

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O4-   ارائه مشاوره و مشارکت

  و بازنگري برنامه ن یدر تدو

 درسی  هاي

S1-  دانشکده در    یبا معاونت آموزش  یهمکار

کم  لیتشک منظم  ر  تهیجلسات   یزیبرنامه 

 (نیمسالدو جلسه در هر  )حداقل یدرس

A1-  خصوص  دانشکده در    یبا معاونت آموزش  هماهنگی

 یدرس  یزیبرنامه ر  تهیجلسات کم  لیتشک

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   تنظیم برنامه زمان و حضور در جلسات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-   انجام شده    یتهایو گزارش فعال  یریگیپ

ت در   یدرس  های   برنامه  یبازنگر  یها  میدر 

ها آموزش  یآموزش  ی گروه  معاونت   یبه 

 دانشکده/مرکز

A1-    هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   همکاری بر اساس اعلام مرکز و گزارش فعالیت ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-    مشاوره معاونت ارائه   یآموزش  به 

ها گروه  و  مرکز  در   یآموزش  یدانشکده/ 

  های   برنامه  یبازنگر  ندیفرا  یخصوص طراح

 یآموزش ی در گروه ها یدرس

A1-    هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  طراح خصوص  در  مشاوره    ی بازنگر   ندیفرا  یارائه 

 یآموزش  یدر گروه ها   یدرس  یبرنامه ها

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-    به مرکز    نیمسالهر    گزارش درارسال

انجام شده    های  تیخصوص فعال  مطالعات در

 یدرس  یبرنامه ها زمینه بازنگریدر 

A1-   جمع بندی و تهیه گزارش فعالیت های انجام شده 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    به    انجام شده  یتهایگزارش فعالپیگیری و ارسال

 مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O5- ريینظارت بر به کارگ  

  از  استفاده هاي نامه وهیش

فعال در    ريی ادگی روش هاي

 مرتبط  آموزشی  هاي  عرصه

S1-  و    د یاسات  یآموزش  ی ازهاین  ییشناسا

دفاتر    یدرس  یزری  برنامه  های  تهیکم  یاعضا

مختلف برنامه    های  توسعه در خصوص حوزه

 رییادگی   -ی اددهیو روشهای  یدرس یزیر

A1-   مکاتبه جهت نیازسنجی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   شناسائی و اولویت بندی نیازها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  بر اساس    یآموزش   ی کارگاه ها  یبرگزار

در    ی ها  یازسنجین شده  خصوص انجام 

روشهای  آشنایی عرصه   رییادگی  با   فعال در 

 آموزشی های

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   برگزاری کارگاه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-  آموزش معاونت  به  دانشکده/    یمشاوره 

گروه مرکز   خصوص  در    یآموزش  یها  و 
A1-    هماهنگی با مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات



کارگ  انتخاب به  ها   یریو   یریادگی  یروش 

متناسب با هر    یآموزش  ی فعال در عرصه ها

 یگروه آموزش

A2-  روش    یریارائه مشاوره در خصوص انتخاب و به کارگ

 فعال    یریادگی  یها

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-  انجام شده    یتهایو گزارش فعال یریگیپ

ها   در خصوص روش  از   یریادگی  یاستفاده 

متناسب با هر    یآموزش  ی فعال در عرصه ها

 یگروه آموزش

A1-   جمع بندی و تهیه گزارش فعالیت های انجام شده 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    به    انجام شده  یتهایگزارش فعالپیگیری و ارسال

 مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S5-    درارسال مرکز   گزارش  به  ترم  هر 

انجام شده    های  تیمطالعات در خصوص فعال

ها   در خصوص روش  از   یریادگی  یاستفاده 

متناسب با هر    یآموزش  ی فعال در عرصه ها

 یگروه آموزش

A1-   جمع بندی و تهیه گزارش فعالیت های انجام شده 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    به    انجام شده  یتهایگزارش فعالپیگیری و ارسال

 مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات
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O1-  همکاري با مرکز مطالعات

نامه اجراي    وهیش یبراي طراح

  ی آموزش برنامه توانمندسازي

  زيی برنامه ر ، یازسنجیشامل ن

  هاي و اجراي دوره براي رده 

و   یعلم ئت هی اعضاي مختلف 

 ی علم  ئتیرهی غ ن یمدرس

S1-  اعضا  یآموزش  یازسنجین   ئت یه  یاز 

 انه یبه صورت سال یعلم

A1- مکاتبه با اعضای هیئت علمی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    و سنجی  اعضای  نیاز  نیازهای  بندی  اولویت 

 هیئت علمی 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-    مطالعات مرکز  جلسات  در  در  شرکت 

 مرتبط  ینامه ها وهیش نیتدو خصوص

A1-   تهیه مواردی که در جلسه مطرح خواهد شد 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2- هماهنگی با مرکز جهت حضور در جلسات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3- یازسنجین ج ینتا لیتحل 

A1-   دریافت نظرات و بازخوردهای مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    تحلیل نتایج نیازسنجی بر اساس بازخورد و نظرات

 مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-  برا  یآموزش  یشورا  لیتشک  ی گروه 

  یعلم ئتیه  یاعضا یآموزش یازهاین یبررس

 دوره یبرگزار وهیو ش یعلم  ئتیه ریو غ 

A1-    بندی اساس    یازسنجین   جینتا  لیتحلجمع  بر 

 بازخورد و نظرات مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس تحلیل 

 مرکز

بر اساس 

 تحلیل مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  بازخورد و دستور کار به گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس تحلیل 

 مرکز

بر اساس 

 تحلیل مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S5-   پ مرکز   شنهاداتیارائه  به  مکتوب 

  های   نامه  وهیش  نیمطالعات در خصوص تدو 

 مرتبط

A1-   تهیه پیشنهادات بر اساس نتایج و بازخورد مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال پیشنهادات تهیه شده به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S6-  آموزش معاونت  به  مشاوره   ی ارائه 

  ی برا  یزیدانشکده/ مرکز در خصوص برنامه ر

 مرتبط ینامه ها وهیش یاجرا 

A1-   دریافت شیوه نامه و ارسال به گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   بررسی و پیگیری اجرای شیوه نامه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 نیمسالپایان  شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S7-  دوره   یبرنامه آموزش  سنوی  شیپ   یطراح

 یآموزش یازهایبا توجه به ن

A1-  بر اساس اعلام مرکز   یهمکار 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   جلب همکاری گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
اعلام  بر اساس 

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O2-  همکاري با مرکز مطالعات

براي اجراي برنامه هاي  

براي   ی توانمندسازي آموزش

  ئتیرده هاي مختلف اعضاي ه

  ئتیرهیغ  نیو مدرس یعلم

 ی علم

S1-  و    یعلم  ئتیه  یبه اعضا  یرسان  اطلاع

 ی علم ئتیرهیغ  نیمدرس

A1-   اطللاع رسانی بر اساس اعلام مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   پیگیری و جمع بندی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-   ن یو مدرس  ی علم  ئتیه  یاعضا  یمعرف 

دوره    یعلم  ئتیه  ریغ  شروع  از  قبل 

( خانوادگتوانمندسازی  نام  و  مرتبه   ، ینام 

 شماره تماس(  ،ی کد مل  ،یعلم

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  معرفی اعضای هیئت علمی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

اساس اعلام  بر 

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3- کنندگان از شرکت ینظرسنج 

A1-   تهیه چک لیست و فرم نطر خواهی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  ارسال فرم و جمع بندی نظرات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

اساس اعلام  بر 

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-   ینامه ها  وهیش  یو گزارش اجرا  یریگیپ  

گروه در  معاونت    یآموزش  های  مرتبط  به 

 دانشکده/مرکز یآموزش

A1-   مکاتبه با گروه ها و دریافت گزارش اجرا 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال نتایج به معاونت آموزشی دانشکده 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S5-   مرکز به  ترم  هر  در  گزارش  ارسال 

  ی نامه ها  وه یش  یمطالعات در خصوص اجرا

 مرتبط

A1-  تهیه گزارش اجرای شیوه نامه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال گزارش به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O3- هاي  ارائه مشاوره  

  ئتیبه اعضاي ه آموزشی 

 ی علم

S1-  زمان   میتنظ اعضا  یبرنامه    یمشاوره 

 ی علم ئتیه

A1-  مکاتبه با اعضای هیئت علمی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از برگزاری 

 کارگاه ها 

پس از  

برگزاری  

 کارگاه ها 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   تنظیم برنامه زمانی مشاوره 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
برگزاری پس از 

 کارگاه ها 

پس از  

برگزاری  

 کارگاه ها 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  متقاض  یهماهنگ درخواست    انیبا 

 وقت  نییمشاوره و تع

A1-   یعلم  ئتیه  یمکاتبه با اعضا 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از برگزاری 

 کارگاه ها 

پس از  

برگزاری  

 کارگاه ها 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  مشاوره   یبرنامه زمان  تعیین 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از برگزاری 

 کارگاه ها 

پس از  

برگزاری  

 کارگاه ها 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-  برگه در  ثبت  و  مشاوره    های  انجام 

 مشاوره

A1-   تهیه برگه های مشاوره با هماهنگی مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از برگزاری 

 کارگاه ها 

پس از  

برگزاری  

 کارگاه ها 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  مشاوره   یانجام مشاوره و ثبت در برگه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از برگزاری 

 کارگاه ها 

پس از  

برگزاری  

 کارگاه ها 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O4-  مرتبط  هاي انتشار رسانه  

 پزشکی  آموزش با

S1-  مرتبط   یسی و انگل  یمجلات فارس  یمعرف

 ی با آموزش پزشک

A1-  مکاتبه با اعضای هیئت علمی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  مرتبط با آموزش    یسی و انگل  یمجلات فارس  یمعرف

 ی پزشک

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  بروشور،    هیته پمفلت،  بولتن،  خبرنامه، 

 محتوا و ... 
A1-   جستجو و تهیه آخرین یافته های پژوهشی 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات



A2- خبرنامه، بولتن، پمفلت، بروشور   هیته 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3- ت یسا ی وببروز رسان 

A1-   بررسی دقیق وب سایت دانشکده 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 وب سایت  پایان نیمسال شروع نیمسال

A2-    مکاتبه با انفورماتیک جهت بروزرسانی وب سایت 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 وب سایت  پایان نیمسال شروع نیمسال
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O1- وهیش يو اجرا ن یتدو  

 دانشجو یابیارز یینامه اجرا

S1-  ارز  وهیش  نیآخر  یبارگذار   یابینامه 

 دانشکده  تیسا دانشجو در

A1-  بر اساس اعلام    بررسی آخرین ویرایش شیوه نامه

 مرکز 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    کارشناس انفورماتیک جهت ارسال شیوه نامه به

 بارگذاری در وب سایت دانشکده 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 وب سایت  پایان نیمسال شروع نیمسال

S2-  اجرا بر  ابلاغ  وهیش  ینظارت    ینامه 

  یابیدانشگاه در خصوص ارز  یمعاونت آموزش

 دانشجو 

A1-   مکاتبه با گروه ها در خصوص اجرای شیوه نامه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   بررسی و نظارت 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-  توج   یبرگزار  یبرا  یهی جلسات 

 د ینامه جد وهیها در خصوص ش  رگروهیمد

A1-   هماهنگی با مدیر گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   حضور در جلسه گروه و طرح موضوع 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4- آزمون دانشکده  تهیفعال نمودن کم 

A1- مکاتبه و تهیه برنامه فعال کردن کمیته   
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 شروع امتحانات

یک ما پس از 

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   تشکیل جلسه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 شروع امتحانات

یک ما پس از 

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S5-   ته یکم  یاعضا  یصدور ابلاغ برا  یریگیپ  

 آزمون 

A1-    معاونت ابلاغ  اساس  بر  اعضا  لیست  تهیه 

  آموزشی دانشگاه

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 شروع امتحانات

شروع 

 امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   صدور ابلاغ اعضاء 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
قبل از  یک ماه 

 شروع امتحانات

شروع 

 امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S6-  از    تهیکم  یبرگزار بعد  و  قبل  آزمون 

 آزمون  یبرگزار
A1-   تهیه مواردی که در جلسه مطرح خواهد شد 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
دو هفته قبل از  

 امتحانات

دو هفته پس  

از پایان  

 امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات



A2-  )طرح در جلسه شورای آموزشی )کمیته ازمون 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
دو هفته قبل از  

 امتحانات

دو هفته پس  

از پایان  

 امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S7-  سئوالات آزمون با    ی بودجه بند  افتیدر

 گروه مربوطه   ریمد  دییتا

A1-   مکاتبه با گروه ها جهت ارسال بودجه بندی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک هفته قبل از  

 امتحانات

شروع 

 امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   دریافت بودجه بندی سوالات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک هفته قبل از  

 امتحانات

شروع 

 امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S8-  انجام گرفته و    یآزمون ها  ی کم  لیتحل

 ارائه شده به دفتر توسعه آموزش دانشکده

A1-    و سما  از  تحلیل  قابل  های  آزمون  گیری  گزارش 

مکاتبه با گروه ها جهت همکاری و ارائه پاسخنامه ها برای  

 تحلیل آزمون

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات  شروع امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  تحلیل آزمون با نرم افزار تحلیل آزمون های کمی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات  شروع امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S9-   انجام    یآزمون ها  یکم  لیتحل  یریگیپ

آموزش   توسعه  دفتر  به  شده  ارائه  و  گرفته 

 دانشکده

A1-  و ارائه پاسخنامه    یمکاتبه با گروه ها جهت همکار

 آزمون   لیتحل  یها برا 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات  شروع امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   پیگیری از گروه ها، اساتید و کارشناسان گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات  شروع امتحانات

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S10-  کم پسخوراند    لیتحل  جینتا   یارسال 

ها گز  یآزمون  گروه  یا  نهیچند    ی ها  به 

 در دانشکده یآموزش

A1-   تهیه گزارش تحلیل های انجام شده 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات 

یک ماه پس از  

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال نتایج تحلیل ها به مدیران گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات 

یک ماه پس از  

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S11-   ی حیتشر  یآزمون ها  لیتحل  یریگیپ 

 دانشکده   یآموزش  یانجام شده توسط گروه ها

A1-    و سما  از  تحلیل  قابل  های  آزمون  گیری  گزارش 

مکاتبه با گروه ها جهت همکاری و ارائه پاسخنامه ها برای  

 تحلیل آزمون

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات 

یک ماه پس از  

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  دریافت گزارش تحلیل های انجام شده از گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات 

یک ماه پس از  

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S12-   ها  یفیک  لیتحل  یریگیپ  یآزمون 

درخواست شده از طرف دفتر توسعه آموزش 

 یکم  لیتحل جیدانشکده بر اساس نتا

A1-    مکاتبه با گروه ها جهت تحلیل کیفی آزمون ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات 

یک ماه پس از  

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  دریافت گزارش تحلیل های انجام شده از گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات 

یک ماه پس از  

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S13-  مشکل دار هر گروه    یآزمونها  یبررس

آزمونها   نیآزمون و مطابقت دادن ا   تهیدر کم

بند بودجه  جدول  اهداف    ی با  و  مربوطه 

 ی آموزش

A1-   تهیه گزارش مواردی که مشکل داشتند 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات 

یک ماه پس از  

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   طرح در جلسه کمیته آزمون 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان امتحانات 

یک ماه پس از  

 پایان امتحانات 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S14-  در    شنهاداتیپ   افتیدر سازنده 

ک ارتقا  کم  آزمون  تیفیخصوص  در   تهیها 

 آزمون 

A1-  درخواست ارائه پیشنهادات در جلسه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از فیدبک  

 گروه ها 

پس از فیدبک  

 گروه ها 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  دریافت پیشنهادات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
فیدبک  پس از 

 گروه ها 

پس از فیدبک  

 گروه ها 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S15-  بدنبال    افت یدر گرفته  انجام  اقدامات 

کم پسخوراند  ک  یارسال  خصوص    یفیو  در 

آزمون از   لیتحل  ج یآزمون و نتا  ینحوه برگزار

 دانشکده  یآموزش یگروه ها

A1-   مکاتبه با گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  دریافت گزارش 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O2-   مشاوره و مشارکت در

  یابیارزش ي ابزارها یطراح

و لاگ   ویمانند پورتفول نینو

 بوک

S1-  ر کارگاه    یبرگزار برای    یزیبرنامه 

 دانشجو  ی ابیارز نینو یبا روشها ییآشنا

A1-   هماهنگی با مرکز و گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    آشنابرگزاری روشها   ییکارگاه    ی اب یارز  نینو  یبا 

 دانشجو 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  نینو  یبا روشها  یی کارگاه آشنا  یبرگزار  

 دانشجو  یابیارز

A1-   هماهنگی با مرکز و گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    آشنابرگزاری روشها   ییکارگاه    ی اب یارز  نینو  یبا 

 دانشجو 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-  مشاوره    یفرمها  لیانجام مشاوره و تکم

 ی و گروه یفرد
A1-   هماهنگی برنامه زمانی مشاوره 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

اساس بر 

هماهنگی با  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات



A2-  ی و گروه  یمشاوره فرد  یفرمها  لیمشاوره و تکم 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

بر اساس 

هماهنگی با  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-  یابیارز  نینو  یابزارها  ینظارت بر طراح  

 ران یفراگ

A1-   مکاتبه با گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   و نظارت بر ابزارهای نوین ارزیابی فراگیران 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S5-  راست   یدانی م  دیبازد جهت  گروهها  از 

 به آنها دبکینوع آزمون و ارائه ف ییآزما

A1-   حضور در گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    آزمابررسی راست  ارائه    یی جهت  و  آزمون  نوع 

 به آنها   دبکیف

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S6-  تکم  شیپا بوک    لینحوه  لاگ 

 یلیتکم لاتیدر تحص یکیالکترون

A1-  هماهنگی با گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   مدیریت تحصیلی سامانه  از  ها  بوک  بررسی لاگ 

 دانشجویان 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S7-  در مورد نقاط    د یارائه پسخوراند به اسات

 یکیلاگ بوک الکترون  لیقوت و ضعف در تکم

 ران یفراگ ی ابیارز نینو یروش ها ریو سا

A1-   مکاتبه با گروه ها جهت ارسال لاگ بوک ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پایان  

 سالتحصیلی

پایان  

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  بررسی و ارائه بازخورد به گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پایان  

 سالتحصیلی

پایان  

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O3- با مرکز مطالعات  ي همکار

در نظارت و ارائه بازخورد بر  

  ینامه اجرائ وهیش  يساز ادهیپ

 دانشجو یابیارز

 

S1-  مستندات مربوط به استفاده    یجمع آور

 ران یاز فراگ  ینیتکو  ی ابیمتنوع ارز  یاز روشها

 در مقاطع گوناگون

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

اعلام  بر اساس 

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   بر اساس اعلام مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  مستندات مربوط به استفاده    یجمع آور

  ران یاز فراگ  یتراکم  یابیمتنوع ارز  یاز روشها

 در مقاطع گوناگون

A1-   مکاتبه با گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  ی مستندات مربوط به استفاده از روشها   یجمع آور  

 ی از گروه ها ابیمتنوع ارز

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A1-   دریافت صورتجلسه کمیته آزمون 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S3-   آزمون دانشکده    تهیگزارش کم  یریگیپ

ارتقاء   یشده برا  بیتصو  ی ها  تیدر مورد فعال

 آزمون ها در سطح دانشکده تیفیک

A2-  پیگیری موارد مصوب از گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-  ته یارسال گزارش اقدامات مربوط به کم 

تحل و  آموزش  لیآزمون  معاونت  به   یآزمون 

دانشگاه، دانشکده و مرکز مطالعات و توسعه  

 یبصورت ترم یآموزش پزشک

A1-   پیگیری و جمع بندی گزارش 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال گزارش به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

G
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O1- نظام جامع   ياجرا

 استاد  یابیارزش

S1-  در   یآموزش  ینظر گروه ها  یجمع آور

 یآموزش یابیمورد نظام ارزش

A1-  مکاتبه با گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 شروع ارزشیابی 

یک ماه پس از  

 پایان ارزشیابی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2- دریافت نظر گروه های آموزشی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 شروع ارزشیابی 

یک ماه پس از  

 پایان ارزشیابی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  یابینامه جامع ارزش  وهیش یاطلاع رسان 

اعضا  یآموزش به  دانشگاه  محترم    یاستادان 

 ی علم اتیه

A1-   مسؤل/   بررسی و دریافت آخرین ویرایش شیوه نامه

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 مکاتبه و اطلاع رسانی به گروه ها  -A2 صورتجلسات

S3-  رسان ارزش  ی بروز  از    یاب یسامانه  پس 

سامانه سما    د یجد  یاطلاعات آموزش  یبارگذار

ارزش سامانه  مرکز    یابیدر  توسط  فاران 

 یتوسعه آموزش علوم پزشک مطالعات و

A1-    اطلاعات بروزرسانی  آموزش جهت  اداره  با  مکاتبه 

مسؤل/   سما 

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات
A2-    بررسی اطلاعات سما 

S4-    و    یاطلاعات آموزش  ماتیتنظکنترل و

به    انیاستادان به دروس و دانشجو  صیتخص

 استادان 

A1-   بررسی سامانه فاران 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات
A2-   تطبیق و تعریف اطلاعات 

S5-   به   یآموزش  یابیانجام ارزش  یاطلاع رسان

 یآموزش رانیو مد انیدانشجو

A1-   اطلاع رسانی ارزشیابی به دانشجویان 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بازه زمانی  

 ارزشیابی 

بازه زمانی  

 ارزشیابی 
مکاتبات/  

 صورتجلسات
A2-  مدیرانبه    یابی ارزش  یاطلاع رسان 

S6-   ارزش  یریگیپ هماهنگ  یابیروند  با    یو 

افزا جهت  در  دانشکده  آموزش   شیاداره 

 انیمشارکت دانشجو

A1-    استخراج گزارش مشارکت و  فاران  بررسی سامانه 

مسؤل/   دانشجویان 

 کارشناس دفتر
بازه زمانی  

 ارزشیابی 
بازه زمانی  

 ارزشیابی 
مکاتبات/  

 صورتجلسات
A2-   ارسال گزارش به گروه ها 



O2- ریتاث ي ریگ ینظارت و پ  

استاد بر    یابیارزش ياجرا

 ی عملکرد آموزش  يارتقا

S1-  تشک  یهمکار  یابیارزش  ته یکم  لیدر 

دانشکده   استیدر دانشکده با ابلاغ ر یآموزش

 و برنامه مشخص

A1-  مسؤل/   تهیه ابلاغ اعضای کمیته

 کارشناس دفتر
ماه قبل از   کی

 ی ابیشروع ارزش 
ارزشیابی  

 نیمسال بعدی 
مکاتبات/  

 صدور ابلاغ اعضای کمیته  -A2 صورتجلسات

S2- یآموزش  یابیارزش ج ینتا لیتحل 
A1-   مسؤل/   دریافت گزارش از سامانه فاران

 کارشناس دفتر
پس از پایان  

 ارزشیابی 
ارزشیابی  

 نیمسال بعدی 

مکاتبات/  

 بررسی و تحلیل   -A2 صورتجلسات

S3-  آزما صورت   یابیارزش  ج ینتا  ییباز  به 

 خاص  طیدر شرا ای راندم و 

A1-  مسؤل/   گزارش از سامانه فاران   افتیدر

 کارشناس دفتر
پس از پایان  

 ارزشیابی 
ارزشیابی  

 نیمسال بعدی 
مکاتبات/  

 ی ابیارزش  جینتا  ییباز آزما -A2 صورتجلسات

S4-  کم بازخورد  ک  یارائه    ج ینتا  یفی و 

  یو استادان و بازخورد کم  رانیبه مد  یابیارزش 

 ان یبه دانشجو

A1-   مسؤل/   مکاتبه با گروه ها

 کارشناس دفتر
پس از پایان  

 ارزشیابی 
ارزشیابی  

 نیمسال بعدی 
مکاتبات/  

 ان یبه دانشجو  یبازخورد کم -A2 صورتجلسات

S5-  تهیدر کم  یآموزش   یابیارزش  جیطرح نتا 

برا  یابیارزش  راهکار  استخراج  و   یدانشکده 

نقاط    تیتقو نمودن  طرف  بر  و  قوت  نقاط 

 ی ضعف آموزش

A1-   تهیه برنامه و موارد مورد نظر 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از پایان  

 ارزشیابی 
ارزشیابی  

 نیمسال بعدی 
مکاتبات/  

 صورتجلسات
A2-  طرح در جلسه 

S6-    در    افتهیارائه بازخورد و اقدامات انجام

دانشکده    یآموزش   تیفیو ک  جیمورد ارتقاء نتا 

مد ذ  رانیبه  مرکز    نفعیارشد  و  دانشگاه  در 

 یمطالعات و توسعه آموزش علوم پزشک

A1-   تهیه گزارش فعالیت ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از پایان  

 ارزشیابی 
ارزشیابی  

 نیمسال بعدی 
مکاتبات/  

ریاست    -A2 صورتجلسات و  آموزشی  معاونت  به  گزارش  ارسال 

 دانشکده، مرکز 
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O1- نظام   یهمکاري در طراح

  هاي  برنامه یابیجامع ارزش

 ی آموزش

S1-    مطالعات مرکز  جلسات  در  شرکت 

  و پیاده   با طراحیدانشگاه با موضوعات مرتبط  

ارزش    یساز جامع    های   برنامه  یابینظام 

 آموزشی 

A1- که در جلسه مطرح خواهد شد یموارد هیته 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   با مرکز جهت حضور در جلسات  یهماهنگ 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-   پ مرکز   شنهاداتیارائه  به  مکتوب 

و   یساز و پیاده یمطالعات در خصوص طراح

نظام ارزش  توسعه    های   برنامه  یابیجامع 

 آموزشی 

A1-  پیشنهادات تهیه برنامه ارائه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2- جمع بندی و ارسال پیشنهادات 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
ارائه در زمان  

 تشکیل جلسات 
مکاتبات/  

 صورتجلسات

O2- نه یارائه مشاوره در زم  

  ،آموزشی  هاي برنامه  یابیارزش

S1-  آموزش معاونت  به  مشاوره   ی ارائه 

فعال خصوص  در  لازم   یتهایدانشکده/مرکز 
A1-   انعکاس موارد به گروه ها 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
قبل از شروع 

 ارزشیابی 

شروع 

 ارزشیابی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات



اجرا و نظارت بر   یچگونگ 

 اجراي آن 

برنامه   یاجرا  یابیارزش   ندیفرا  یاجرا  یبرا

 تحت پوشش  یآموزش یها
A2-   بررسی و پیگیری 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
قبل از شروع 

 ارزشیابی 

شروع 

 ارزشیابی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  آموزش معاونت  به  مشاوره   ی ارائه 

در   مرکز  تدویندانشکده/  برنامه    خصوص 

ضعف    یبرا  یاتیعمل  یزیر نقاط  ارتقاء 

 یابیدر ارزش  یاستخراج

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   مشاوره بر اساس اعلام مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-   اجرا   یریگیپ گزارش  ر  یو    یزیبرنامه 

  های   ارتقاء برنامه  یمصوب شده برا  یاتیعمل

آموزش  یآموزش معاونت  به  شده   یاجرا 

 دانشکده

A1-   مکاتبه با گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    آموزشی معاونت  به  ارسال  و  گزارش  دریافت 

 دانشکده 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
پس از بازخورد 

 مرکز

پس از  

 بازخورد مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-    درارسال مرکز   گزارش  به  ترم  هر 

در ارزش  مطالعات  روند  و    یابیخصوص 

  ی ارتقاء برنامه ها  یانجام شده برا  یتهایفعال

 اجرا شده یآموزش

A1-   پیگیری و دریافت گزارش از گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال گزارش به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S5-  توسعه   یهمکار و  مطالعات  مرکز  با 

پزشک اجرا  یآموزش  برنامه    یابی ارزش  یدر 

 یآموزش یها

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   افدام بر اساس اعلام مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

اعلام  بر اساس 

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O3-   همکاري و مشاوره در

  اي،  برنامه ی اجراي اعتباربخش 

 موسسه اي 

S1-   اجرای در  مشاوره  و  همکاری 

 دانشگاه   یبا واحد اعتباربخش یاعتباربخش

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   بر اساس درخواست مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات
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O1- ییآشنا ي برا يبستر ساز  

  علمی دانشکده أت ی ه ياعضا

  کشوري دانش نامه    وهیها با ش

 ی آموزش یپژوه

S1-   یآموزش  یبا واحد دانش پژوه   هماهنگی  

برا جلسات    یبرگزار  یدانشگاه  و  کارگاهها 

 یآموزش ی نامه دانش پژوه وهیش یهیتوج

A1-  جهت    یآموزش  یبا واحد دانش پژوه  یهماهنگ

 برگزاری کارگاه 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر

قبل از شروع 

جشنواره 

 مطهری 

جشنواره 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   کارگاه ها تعیین زمان 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

قبل از شروع 

جشنواره 

 مطهری 

جشنواره 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S2-  با    یی آشنا  یآموزش  یکارگاهها  یبرگزار

کشور  وهیش پژوه  ینامه   یآموزش  یدانش 

از   پس دانشکده    یعلم  ئتیه  یاعضا  یبرا

کم  ی هماهنگ کارشناس  پژوه   تهیبا    یدانش 

 دانشگاه 

A1-  ی دانش پژوه تهیبا کارشناس کم  یهماهنگ 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

قبل از شروع 

جشنواره 

 مطهری 

جشنواره 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   برگزاری گارگاه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

قبل از شروع 

جشنواره 

 مطهری 

جشنواره 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-  توج  برگزاری مشاوره    ی هیجلسات  و 

آشنا شیوه  یعلم   ئتیه  یاعضا  ییجهت   با 

و   ی)بصورت فرد  یدانش پژوه  نامه کشوری

 ( یگروه

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

قبل از شروع 

جشنواره 

 مطهری 

جشنواره 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  و مشاوره   یهیجلسات توج  یبرگزار 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

شروع قبل از 

جشنواره 

 مطهری 

جشنواره 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-  ی دانشگاه   / ینامه کشور  وهیش  بارگذاری  

پژوه  سا  یآموزش  یدانش   EDO  تی در 

 دانشکده ها 

A1-   بررسی و دریافت اخرین ویرایش شیوه نامه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 وب سایت  پایان نیمسال شروع نیمسال

A2-    ارسال به کارشناس انفورماتیک جهت بارگذاری در

 وب سایت دانشکده 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 وب سایت  پایان نیمسال شروع نیمسال

O2- نی تدو يبرا ي بسترساز  

  ي ندهاینوآورانه و فرآ  يطرحها

پژوهش در آموزش در  

 دانشکده 

S1-  پژوهش در آموزش   ی کارگاهها  برگزاری

همکار  یعلم  ئتیه  یاعضا  یبرا مرکز   یبا 

 دانشگاه  یآموزش علوم پزشک قاتیتحق

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

قبل از شروع 

جشنواره 

 مطهری 

جشنواره 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  پژوهش در آموزش   یها   کارگاه  یبرگزار 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

قبل از شروع 

جشنواره 

 مطهری 

جشنواره 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-   مسئول  هماهنگی مرکز    نیبا  دانشکده/ 

رئ  یبرا تحق  سیحضور  آموزش    قاتیمرکز 

پزشک در    یعلوم  جلسات   یک یدانشگاه  از 

برا  یآموزش  یشورا  مرکز  هم    یدانشکده/ 

اولو  یشیاند خصوص  طرح   یتهایدر  انجام 

پژوه   یها آموزش در   یدانش  پژوهش در  و 

 دانشکده /مرکز

A1-   هماهنگی با مرکز و معاون آموزشی دانشکده 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان خرداد اوایل خرداد

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2 -    قاتیمرکز تحق  سیرئ مکاتبه با مرکز جهت حضور 

  ی آموزش  یشورا   جلسهدانشگاه در    یآموزش علوم پزشک

 دانشکده 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یکماه قبل از 

 شروع جشنواره 

شروع 

 جشنواره 

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S3-  پژوهش در آموزش    یها  تاولوی  ارسال

تحق مرکز  به  مرکز   / آموزش    قاتیدانشکده 

 دانشگاه  یعلوم پزشک

A1-   مکاتبه با گروه ها و طرح در جلسه شورای آموزشی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان فروردین  اواسط فروردین

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   جمع بندی و ارسال الویت های پژوهش به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-  به    دیاسات  برای  مشاوره  ارائه علاقمند 

 پژوهش در آموزش  یتهایفعال

A1-   اطلاع رسانی ارائه مشاوره به اساتید 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   علاقمند  دیاسات  یارائه مشاوره برا 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S5-  به  ارائه علاقمند جهت   داساتی  مشاوره 

فرآیندها طرحها  تکمیل  پژوه  یو    ی دانش 

 ی آموزش

A1-   اطلاع رسانی ارائه مشاوره به اساتید 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   علاقمند  دیاسات  یارائه مشاوره برا 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S6-  دانش    یندهایفرآ  اجرای  بر  نظارت

دوره    یو درخواست گزارشها  یآموزش  یپژوه

 ی از مجر یا

A1-   مکاتبه با گروه های در حال اجرای فرایند 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   نظارت و درخواست گزارش 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S7-  طرح   یاجرا  یانپای  گزارش  درخواست

 ی از مجر ینوآورانه آموزش یها

A1-   مکاتبه با گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  طرح   یاجرا   یانیدرخواست گزارش پا 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S8-   کل  رسانی   اطلاع  ئتیه  یاعضا  هیبه 

در    ا یدانشکده    یعلم مشارکت  جهت  مرکز 

ها  افتیدر مل  یگرنت   قات یتحق  ی مرکز 

در محدوه    ندها یو ارسال فرآ  یآموزش پزشک

 شده.  نییتع  یزمان

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   همکاری بر اساس اعلام مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S9-   کل  رسانی   اطلاع  ئتیه  یاعضا  هیبه 

مرکز جهت مشارکت فعال    ای دانشکده    یعلم

  ندها یو ارسال فرآ یمطهر دیدر جشنواره شه

 شده.  نییتع ی در محدوه زمان

A1-  مکاتبه و اطلاع رسانی به گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   پیگیری مستمر 
مسؤل/  

 دفترکارشناس  
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S10-  تائ  بررسی   ی ندهایفرا  یاجرا  د یو 

دب به  ارسال  از  قبل  مرکز   رخانهیدانشکده/ 

 در دانشگاه یمطهر دیجشنواره شه

A1-   دریافت فرایندها از گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   بررسی و تأیید فرایندها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S11-  جشنواره   رخانهیبه دب  ندهافرآی  ارسال

 یمطهر دیشه

A1-   جمع بندی فرایندها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

اعلام  بر اساس 

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2- به مرکز  ندهایو ارسال فرا  یبررس 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات
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O1- در استقرار و   ي همکار

آموزش   ي توسعه برنامه ها

 بر جامعه و پاسخگو یمبتن

S1-  ا   تهیکم  لیتشک آموزش   یدانشکده 

پا تا    یاعضا  ستیل  نییتع)  آذر  انی پاسخگو 

اعضا  صدور،  تهیکم  نییتع،  تهیکم  ی ابلاغ 

جلسات   لیتشک،  تهیو سالانه کم  ی برنامه فصل

 ( تهیکم

A1-  آموزش  هماهنگی معاونت  تشکیل  دانشکده    ی با  و 

 کمیته آموزش پاسخگو 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان آذر اوایل آذر

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  جلسات    لیتشک  ته،یو سالانه کم   یبرنامه فصل  نییتع

 ته یکم

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان آذر اوایل آذر

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  ها  نیتدو عرصه   ی برنامه  در  آموزش 

  یها  گروه   ستیل  هیته)  آذر  انیدانشکده تا پا 

  یعرصه ها  ستیل  هی ته،  در عرصه  یکارآموز

  ه یته،  در عرصه  یبرنامه آموزش  هیتهی،  آموزش

 ( در عرصه دیو اسات یبرنامه زمان بند

A1-    مکاتبه با گروه ها جهت ارسال برنامه های آموزش

 در عرصه

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان آذر اوایل آذر

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  ته  یکارآموز  یها  گروه  ستیل  هیته  هیدر عرصه، 

در عرصه،    یبرنامه آموزش  هیته  ،یآموزش  یعرصه ها   ستیل

 در عرصه  دیو اسات  یبرنامه زمان بند   هیته

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان آذر اوایل آذر

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O2-  اعضاي   يتوانمندساز

در   انیو دانشجو ی علم ات یه

بر جامعه    یآموزش مبتن  نهیزم

 و پاسخگو

S1-  اتیه  یاعضا  یآموزش  یازهاین  نیتدو  

دانشجو  یعلم پا  انیو   1401  ید   انی تا 

گروه  یبرگزار) بحث    نیتدو ی،  جلسات 

 ( هدف ی پرسشنامه و اخذ نظرات گروهها

A1-    جلسات و اخذ    یبرگزارمکاتبه با گروه ها جهت

و   یعلم  اتیه  یاعضا   و تدوین نیازهای آموزشینظرات  

 ان یدانشجو

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان دی  اوایل دی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-    و تنظیم  و    ی اعضا   یآموزش  یازهاین  نیتدوتهیه 

 ان یو دانشجو  یعلم  اتیه

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان دی  اوایل دی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  اتیه  یاعضا  یآموزش  یبسته ها  نیتدو  

دانشجو  یعلم پا  انیو   1401  ید   انی تا 

  یمنابع و محتواها  هیدر ته  EDCبا    یهمکار)

 ی(و مجاز یحضور یآموزش

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

اوایل دی بر  

اساس اعلام  

 مرکز

پایان دی بر  

اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   تدوین بسته های آموزشی بر اساس نظر مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

اوایل دی بر  

اساس اعلام  

 مرکز

پایان دی بر  

اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S3-  ها  یاجرا بر   یمبتن  ی آموزش  یدوره 

  در طول برنامه  نفعان یذ  یجامعه و پاسخگو برا

کارگاهها  یبرگزار)  یتوانمندساز  یماهانه 

برنامه  دیاسات طول    ی فصل  یبرگزار،  در 

در طول   انیدانشجو  یتوانمندساز  یکارگاهها

کارگاهها  یبرگزار،  برنامه ماه  شش    ی هر 

طول    نیمسئول   یبرا  یآموزش در  دانشکده 

 ( برنامه

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  در    دیاسات  یتوانمندساز   یماهانه کارگاهها   یرگزار

برگزار  برنامه،    ی توانمندساز   یکارگاهها  یفصل  یطول 

برگزار  انیدانشجو برنامه،  طول  ماه    یدر  شش  هر 

طول    ن یمسئول  یبرا  یآموزش  یکارگاهها  در  دانشکده 

 برنامه 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
بر اساس اعلام  

 مرکز

بر اساس اعلام  

 مرکز

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O3- با مرکز مطالعات  ي همکار

و ارائه نظام   یدر طراح

آموزشهاي    شیو پا یابیارزش

 بر جامعه و پاسخگو یمبتن

S1-  ی ها  عملکرد گروه  شیبرنامه پا   نیتدو  

  یمبتن  یآموزش  یبرنامه ها  نهیدر زم  یآموزش

پا تا  پاسخگو  و  جامعه   1401اسفند  انی بر 

ل  یطراح)   گروهها در   شی پا  یها  ستیچک 

بر چک    یگروهها مبتن  شیپا  یاجرا،  تهیکم

 (ها بصورت هر شش ماه در طول برنامه  ستیل

A1-  تهیگروهها در کم  ش ی پا  یها   ستیچک ل  یطراح 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس اعلام  

مرکز و طرح در  

 شورا 

اعلام  بر اساس 

مرکز و طرح  

 در شورا 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   مبتن  شیپا  یاجرا ل  یگروهها  چک  ها    ستیبر 

 بصورت هر شش ماه در طول برنامه 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر

بر اساس اعلام  

مرکز و طرح در  

 کمیته 

بر اساس اعلام  

مرکز و طرح  

 در کمیته 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  ها و ارسال به   عملکرد گروه شیانجام پا

EDC ی اساس برنامه زمان بند بر 

A1-   پایش گروه ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
ماه قبل از   کی

 نیمسالشروع 
 نیمسال بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال گزارش به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
ماه قبل از   کی

 نیمسالشروع 
 نیمسال بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات
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O1- و   تی اندازي، حما راه

 ییدانشجو تهینظارت بر کم

 توسعه آموزش دانشکده 

S1-  زم  زانیم  یابیارز   ت یفعال  یها   نهیو 

  ت یفعال  یو صدور ابلاغ و گواه  د یجد  یاعضا

 ته یدر کم

A1 -  زم  زانیم  ی ابیارز   ی اعضا  تیفعال  یها   نهیو 

 کمیته   دیجد

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان آذر اواسط آذر 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2- تهیدر کم ت یفعال  یصدور ابلاغ و گواه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان آذر اواسط آذر 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-    برگزاری جلسه هماهنگی برای وظایف

 جدید 

A1-    دفترمسؤل  هماهنگی با 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان آذر اواسط آذر 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   برگزاری جلسه 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان آذر اواسط آذر 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O2-  همکاري با مرکز مطالعات

  یدر توانمندسازي آموزش
A1-  ته یکم  یو انتشار پوستر معرف  یطراح 

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
شروع 

 سالتحصیلی

پایان  

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات



  ییدانشجو تهیاعضاي کم

 توسعه آموزش دانشکده 

S1- و   تهیکم یو انتشار پوستر معرف یطراح

علاقمند در    انیدانشجو  تیعضو  ی فراخوان برا

 یلیهر ترم تحص

A2-  علاقمند   انیدانشجو  تیعضو  اطلاع رسانی برای 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
شروع 

 سالتحصیلی

پایان  

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  ن اعضا  یآموزش  یازسنجیانجام    ی از 

 و اولویت بندی نیازها   دانشکده ها  یها  تهیکم

A1-   تهیه برنامه نیازسنجی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
شروع 

 سالتحصیلی

یکماه پس از  

شروع 

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  ن اعضا  یآموزش  یازسنجیانجام    ی ها   تهیکم  یاز 

 ازها ین  یبند   تیدانشکده ها و اولو

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
شروع 

 سالتحصیلی

یکماه پس از  

شروع 

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-  برنامه ها در    یبرگزار  یبرا  یزیبرنامه ر

وب آموزش  نار،یقالب  و   یحضور   یکارگاه 

 و ... و ارسال فراخوان  یمجاز

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   برگزاری کارگاه، وبینار 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S4-  ی و ارائه گزارشات مربوط به برگزار  هیته  

 مرکز مطالعاتبه  یآموزش یبرنامه ها

A1-  ی آموزش  یبرنامه ها  ی گزارش مربوط به برگزار   هیته 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  گزارش برگزار   ارسال  به  ها   یمربوط    ی برنامه 

 به مرکز   یآموزش

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

O3- لیهمکاري و تسه  

دفتر استعداد   تهايیفعال

 درخشان

S1-  درخشان   تهیکم  لیتشک استعداد 

 دانشکده

A1-   هماهنگی با معاونت آموزشی 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
شروع 

 سالتحصیلی

شروع 

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   فعال کردن کمیته استعداد درخشان 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
شروع 

 سالتحصیلی

شروع 

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S2-  بروزرسان  هیته  ان یدانشجو  ستیل  یو 

 استعداد درخشان 

A1-   هماهنگی با مسؤل کمیته استعداد درخشان 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان بهمن اوایل بهمن

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   تشکیل جلسه و بروزرسانی لیست دانشجویان 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان بهمن اوایل بهمن

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S3-  با    انیدانشجو  یی شناآجلسه    لیتشک

 استعداد درخشان  لاتینامه و تسه نییآ

A1-   هماهنگی با معاونت آموزشی و کمیته 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 اوایل اردیبهشت 

پایان  

 اردیبهشت 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  آشنا  لیتشک آ  انیدانشجو  ییجلسه  و    نییبا  نامه 

 استعداد درخشان   لاتیتسه

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 اوایل اردیبهشت 

پایان  

 اردیبهشت 

مکاتبات/  

 صورتجلسات



S4-  رسان ها  دادها یرو  ی اطلاع  برنامه    یو 

،  ادیالمپ  ،EDC  )مرکز  انیدانشگاه به دانشجو

 و .... (  قاتیتحق تهی، کمیمرکز شتابده 

A1-  هماهنگی با مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  رسان ها  دادهایرو  یاطلاع  برنامه  به    یو  دانشگاه 

 ان یدانشجو

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 پایان نیمسال شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S5-  تخصص  یها  م یت  لیتشک   یچند 

 ییو فناورانه دانشجو ی، پژوهشیموزشآ

A1-  )هماهنگی با مسؤل کمیته دانشجویی )منتورینگ 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 شروع نیمسال

پس از  دو ماه  

 شروع نیمسال

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-  ی پژوهش  ،یآموزش  یچند تخصص  یها  م یت  لیتشک  

 یی و فناورانه دانشجو

مسؤل/  

 کارشناس دفتر
 شروع نیمسال

دو ماه پس از  

شروع 

 سالتحصیلی

مکاتبات/  

 صورتجلسات

S6-  ارسال گزارش عملکرد شش ماهه 

A1-  تهیه و تنظیم گزارش فعالیت ها 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات

A2-   ارسال گزارش به مرکز 
مسؤل/  

 کارشناس دفتر
یک ماه قبل از  

 پایان نیمسال

شروع نیمسال 

 بعدی 

مکاتبات/  

 صورتجلسات
 

 

 

 

 

 


