
 به نام پروردگار

 اساس بر آموزشی هایگروه مدیران از انتظارات

 بیرجند دانشگاه اندازچشم سند و نظارت هیئت مصوبات سازمانی، وظایف شرح

 مقدمه:

بیرجند شرح  انداز دانشگاههای دانشگاه برای رسیدن به چشمیک پست کلیدی در تحقق برنامه عنوانبهنظر به اهمیت مسئولیت مدیریت گروه 

 ؛ریزی( انتظارات برنامه3( انتظارات در ارتباط با اعضاء گروه؛ 2سازمانی؛  –( انتظارات اداری 1محور  ششانتظارات از مدیران گروه در 

بندی طبقهرآفرینی کا و آموزیمهارت ،جامعه( انتظارات در ارتباط با 6و ( انتظارات پژوهشی 5 ؛( انتظارات در ارتباط با دانشجویان4

 .شودمی

 هامحور و انتظارات وظایف
 ایرانی -اسلامی جامعه با متناسب و مطلوب دانشگاهی فرهنگ سطح ارتقاء برای تلاش .1
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 اهداف دانشگاه تحقق جهت در و سایر واحدهای ستادی بالادستی دانشکده ریاست با کامل هماهنگی و همکاری .2

 کار محل در وقتتمام و موقعبه حضور .3

 و اقدام به موقع اداری بررسی روزانه کارتابل .4

 اجرا و حضور آنان حسن بر نظارت و گروه علمیهیئت اعضای کاری انضباط و نظم رعایتنظارت بر  .5

 پژوهشی و آموزشی هایفعالیت سایر و جلسات گروه، علمیهیئت اعضاء و خود حضور ندیبزمان برنامه و تقویم ارائه و تدوین .6

 گروه مدون اطلاعات بانک طراحی و ساماندهی و گروه در سوابق و اسناد مستندسازی .7

 به دانشکده گروه جمعی نظریات و پیشنهادها مصوبات، کار، گزارش ارسال و گروه شورای جلسات اداره و تشکیل .8

 و هانامهآیین ها،نامهشیوه ها،بخشنامه و اخبار موقعبه انعکاس همچنین و اداری هاینامه و تقاضاها به موقعبه پاسخگویی) گروه رسمی مکاتبات کلیه دادن انجام .9

 نفعان(ذی به ابلاغی هایدستورالعمل

 مدیریت دوره پایان در و تحصیلی هرسال پایان در گروه هایفعالیت عملکرد گزارش تهیه .10

 آن جلسات و دانشکدههای شوراها و کارگروه مشارکت فعال در .11

  های تحت سرپرستی به رئیس دانشکدهگاهها و آزمایشعزل سرپرستان کارگاهپیشنهاد نصب و  .12

 دانشجویان و علمیهیئت اعضای با علمی هایتازه خصوص در آموزشی( هایکارگاه میزگردها، سمینارها،) اندیشیهمبرگزاری جلسات  .13

 در گروه دانشگاه پژوهشی و آموزشی مصوبات و هانامهآیین اجرای حسن بر نظارت .14

 شناسان گروهکار عملکرد نحوه بر کامل نظارت .15

 ...( و همکاران درس طرح پژوهشی، و آموزشی هایفعالیت همکاران، رزومه اخبار، ،گروه اطلاعات )شامل سایت دانشکده و دانشگاه در مندرج اطلاعات نظارت بر .16

 کارکنان و علمیهیئت اعضاء مابینفی صمیمیت و انسجام افزایش جهت در تلاش .17

 منابع از بهینه استفاده جهت در دانشگاه صلاح و صرفه کامل رعایت .18
 با مرتبط هایبخش خاص طوربه و امناهیئت مصوبات و اندازچشم سند مبنای بر وزارت و دانشگاه هایبرنامه و اهداف مورد در کامل آگاهی کسب و دقیق مطالعه .19

 دانشکده

 از طرف وزارت عتف ابلاغی سازمانی وظایف شرحبر و تسلط  دقیق مطالعه .20

 دانشجویی و پژوهشی آموزشی، هاینامهآیین از دقیق اطلاع و مطالعه .21

 دانشجویان مشکلات رفع و هدایت منظوربه دانشگاه فرایندهای و هانامهآیین سایر از اطلاع .22

 (... و ایحرفه اخلاق مدیریتی، عمومی هایمهارت تعارض، مدیریت ارتباطی، هایمهارت)مدیریت گروه ایحرفه هایصلاحیت کسب جهت در تلاش .23

 ربطذی هایحوزه با سازنده ارتباط طریق از دانشکده و دانشگاه وضعیت عالی، آموزش با مرتبط اطلاعات بودن بروز برای مستمر تلاش .24

 ها و ...( گروهها، کارگاه)آزمایشگاه روزسانی تجهیزاتپایش و درخواست به .25

 های گروهها و کارگاهنظارت به وضعیت سلامت، بهداشت و ایمنی آزمایشگاه .26

 گروه کارشناسان توانمندی سطح ارتقاء برای ریزیبرنامه .27

 سال 5 هر گروه درونی ارزیابی اجرای .28

 همکاران تدریس کیفیت سطح ارتقاء جهت در لازم تدابیر اخذ و بازخورد ارائه و علمیهیئت اعضاء مستمر ارزیابیو  پایش .29
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 های بین گروهیبه فعالیت علمیهیئتتشویق اعضای  .30

 ربطذیهای به فعالیت با سایر سازمان علمیهیئتتشویق اعضای  .31

 در گروه علمیهیئتساماندهی تعداد واحدهای تدریس شده اعضای  .32

 گروه التدریسحق میزان میانگین از بیش مدیران التدریسحق داشتن عدم بر مواظبت 

 گروه همکاران یکلیه مورد در اداری ساعت در موظف واحد از بیش تدریس عدم بر مواظبت 

 های آموزشهای آموزشی مربوط به ارتقاء روشکارگاهدر  برای شرکت علمیهیئتتشویق اعضاء  .33

 و بارگذاری آن در سامانه دانشگاه استفاده از طرح درس مناسب به علمیهیئتتشویق اعضاء  .34

 توسط اعضاء گروهو ارائه الکترونیکی دروس،  تولید محتوای الکترونیکی آموزشی تشویق و حمایت از .35

 و قوانین کامل رعایت با استادی و دانشیاری به علمیهیئت اعضاء موقعبه ارتقاء و شدهتعیین زمانی چارچوب در سالیانه ترفیع فرایند جهت انجام  ریزیبرنامه .36

 ابلاغی هایدستورالعمل

 .درسی انتخاب منابع و سرفصل دروس رعایت بر نظارت .37



 گروه آموزشی هایفعالیت به مربوط پرونده در هاآن نگهداری و گروه مدرسین هایدرس طرح از آگاهی .38

 راهنما اساتید فعالیت بر کامل نظارت .39

 آموزشی نوین هایروش ترویج برای تلاش .40

 در بازه مشخص علمیهیئتپایش ثبت نمرات دروس توسط اعضاء  .41

 های مدون و دقیق برای گروهرسالتو  تدوین اهداف .42
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 گروه موردنیازنیروی انسانی متخصص  جذبتدوین برنامه  .43

 .گذردمی آن تصویب از سال پنج از بیش که هاییسرفصل روزرسانیبه .44

 های درسیها با برنامهو همسو بودن آن برنامهفوقهای اجرای فعالیتتدوین و  .45

 ها های کلان توسعه رشتهپیگیری ایجاد رشته جدید مطابق با سیاست .46

 باریکسال  2های موجود هر جهت پایش وضعیت رشته دانشگاه ریزی و توسعه آموزشیها و ارسال گزارش تفصیلی به گروه برنامهرصد وضعیت استقبال از رشته .47

 معاون آموزشی دانشکده به آن تسلیم و گروه اعضای همکاری با نیمسال هر دروس جدول تهیه .48

 های مدیریت سبز دانشگاهتلاش در جهت اجرای برنامه .49

 و ابلاغ و پایش آن هرسالبرای گروه در  اندازچشمارائه برنامه عملیاتی بر اساس سند  .50

 های عملیاتی فراتر از سند به ریاست دانشکدهپیشنهاد برنامه .51

 است. شده تکلیف های آموزشیگروه به که تدریس کیفیت و آموزشی ساعات کردن بهینه .52

 علمی المپیادهای قبیل از ملی هایصحنه در حضور منظوربه برتر استعداد دارای دانشجویان مساعدت و هدایت شناسایی، برای ریزیبرنامه .53
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 آموختگیهر ورودی دو سال بعد از دانش آموختگاندانشوضعیت  پیگیری  .54

 دانشجویان با مستمر ارتباط برای ریزیبرنامه .55

 دانشجویان علمی ارتقاء جهت مناسب ریزیبرنامه .56

 معتبر هایدانشگاه در تکمیلی تحصیلات مقاطع در قبولی تعداد بردن بالا برایریزی برنامه .57

 های علمی مرتبط با گروههای فرهنگی و انجمنجهت فعال نمودن کانونریزی برنامه .58

 تحصیلی هرسال ابتدای در ورود نو دانشجویان توجیهی جلسات برگزاری .59

 های دانشجویان استعداد درخشان و دانشجویان خاصبررسی پرونده .60

 آموزشی هایگروه در آزمون بدون پذیرش، رشته تغییر و انتقال میهمان، متقاضی دانشجویان به مربوط امور انجام .61

 و مصوبات به دانشجویان هانامهرسانی مناسب آییناطلاع .62

 دانشجویان و نظارت دقیق بر حسن اجرای آن برای انجام فرایندهای آموزشی گروهیدرون تدوین تقویم تحصیلی .63

 دانشجویان ایدوره سمینارهای و هاآزمون ها،رساله ها،نامهپایان موقعبه اجرای و تصویب بر نظارت و ریزیبرنامه .64

 دانشجویان اجتماعی -روانی و درسی مشکلات کاهش جهت موجود هایظرفیت از استفاده منظوربه دانشگاه مشاوره مرکز با مستمر ارتباط .65

 سازی برند و علمی قطب سمت به حرکت راستای در گروه هایفعالیت هدایت جهتو تلاش در  ریزیبرنامه .66
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 شوند(ادواری برگزار می صورتبههایی که )بخصوص همایش گروه تخصص مرتبط با هایهمایش برگزاری جهت ریزیبرنامه .67

 مجلات در پژوهشی هایطرح و تکمیلی تحصیلات هاینامهپایان از حاصل پژوهشی دستاوردهای و علمیهیئت همکاران مقالات ارائه خصوص در ریزیبرنامه و تلاش .68

 رشته و گروه با متناسب برتر نمایه

 مشترک صورتبه پژوهشی هایفعالیت انجام در خصوص علمیهیئتریزی برای ترغیب اعضای تلاش و برنامه .69

 تحصیلی ترم هر )داخلی/خارجی( در دانشگاه از خارج مدعوین از دعوت با علمی سخنرانی برگزاری .70

 های پژوهشیدر خصوص انجام طرح علمیهیئتریزی برای ترغیب اعضای تلاش و برنامه .71

  مجلات علمی و ایجاد  پژوهشی هایگروه تشکیل یا فعالیت ادامه برای تلاش .72

 هاآن در حضور یا دانشگاه از خارج گروه تخصص با مرتبط هایسازمان از دعوت با ترم هر در گروه توسط جامعه یا صنعت با ارتباط نشست برگزاری .73

 دانشگاه از خارج هایسازمان در مرتبط آموزشی هایدوره و هاکارگاه برگزاری خصوص در علمیهیئت اعضای ترغیب برای ریزیبرنامه و تلاش .74

 آخر هایسال آموزاندانش مدارس، با فعال تعاملاتایجاد  طریق ازگروه  در دایر هایرشته انتخاب به دانشگاه به ورود داوطلبان اقبال افزایش جهت ریزیبرنامه .75

 گروه هایتوانمندی معرفی و ... و کنکور مشاوران متوسطه،
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 جامعه موردنیاز مسائل با تکمیلی تحصیلات هایرساله و هانامهپایان بیشتر چه هر پیوند برایریزی برنامه .76

 در سطوح مختلف مدتمیانو  مدتکوتاه، درازمدتهای آموزشی و پژوهشی و ارتباط با جامعه و صنعت گروه در برای توسعه فعالیت تدوین برنامه .77

 آن هر دو سال روزرسانیبهارتباط با جامعه و های آموزشی و پژوهشی و ا فعالیتدر ارتباط بداخلی مدون  ن فرایندهاییتدو .78

 افغانستان های همسایه مانندکشور با ویژهبه المللبین ارتباط و مطالعاتی هایفرصت از استفاده برای همکاران ترغیب .79

 دانشگاه بیرون متقاضیان برای تخصصی هایدوره ریزی جهت برگزاریبرنامه .80

 ... و ایمشاوره آزمایشگاهی، پژوهشی، آموزشی، خدمات دریافت متقاضیان و جامعه به دانشگاه و دانشکده مؤثر شناساندن برای لاشت .81

 های مرتبطنامه و همکاری با سایر سازمانریزی برای ایجاد تفاهمبرنامه .82

 آوریفن و نوآوری یتوسعه مرکز با ارتباط برای دانشجویان تشویق .83

 دانشجویان پذیری اشتغال توانهای افزایش های فرعی و دورهطراحی دوره .84

 ارائه خدمات تخصصی گروه در راستای درآمدزاییریزی جهت برنامه .85

 آن کار بازاردانشجویان از ماهیت رشته تحصیلی و  سازیآگاههای اجرای برنامه .86

  گروه برای بازاریابی طرح تدوین .87
 


