
 

 شرح وظایف دبیر امور هیأت علمی 

 یعلمتیأعضو ه انیجذب متقاضفراخوان و  یهانهیه در زمکددانش یمش و خط هااستیس اجرای 

  یابلاغ یدر چارچوب مجوزها یآموزش یها گروه ازیمورد ن یعلم هیأتکادر  نیمأجذب و ت، یسنج ازینانجام امور مرتبط با نظارت و 

 مربوطه یوزارت متبوع و ضوابط و دستور العمل ها

  فراخوان برگزاری طریق از جدید علمی تأهی اعضای استخدام با مرتبط انجام امور و یاستخدام یها تیاولو نییتعهماهانگی جهت 

 یو تمام وقت سی، حق التدرمرتبه ارتقاء انه،یسال هیپا عیترف یها تهیکم لیجهت تشک ینظارت و هماهنگ 

 علمی  هیأتاعضای استخدامی ضعیت و تبدیل با مرتبط انجام امور و نظارت 

 نامه ها و دستور العمل  نییضوابط، آ ،یابلاغ یدر چارچوب مجوزها علمی تأهی اعضای سالیانه ترفیع با مرتبط انجام امور و نظارت

 وزارت متبوع یها

 ینامه ها و دستور العمل ها نییضوابط، آ ،یابلاغ یدر چارچوب مجوزها علمی تأهی اعضاء مرتبه ارتقاء با مرتبط نجام امورا و نظارت 

 وزارت متبوع

 علمی هیأت اعضاءمحرومیت از مطب حق التدریس و  با مرتبط امور انجام و نظارت 

 نظارت بر انجام امور مرتبط با ارزشیابی اعضاء هیأت علمی   

 علمی أتیمرتبط به اعضای ه ینامه ها نییاطلاع رسانی مقررات و آ 

  علمی هیأتپایش حضور فیزیکی اعضاء نظارت و 

  ت علمیأبه روز کردن اطلاعات مربوط به اعضای هینظارت و 

 یدر سطوح مختلف استخدام یعلم هیأتمورد انتظار از همکاران  یحداقل ها نییتع 

 لازم یهاها و دستورالعملبخشنامه ها،نامهنییآ شنهادیپ 

 دانشکده یعلم یو برنامه ها فیوظااهداف، به  دستیابی یلازم برا طیشرا ایجاد 

 انجام امور محولهجهت اعضاء هیأت علمی و جلب مشارکت  یخرد جمع و ییاز توان اجرا بهره گیری 

 نهرخایدب و هماهنگی و پیگیری امور مربوط به اعضای هیأت علمی از مرکز امور هیأت علمی وزارت متبوع، دبیرخانه هیأت اجرایی جذب 

 ، مدیران گروه ها و ...هیأت ممیزه دانشگاه معین

  یعلم أتیاعضاء ه آموزشیمدارک و مستندات  دییش دانشکده جهت تأآموزمکاتبه با واحد 

 یعلم أتیاعضاء ه یمدارک و مستندات پژوهش دییمکاتبه با واحد پژوهش دانشکده جهت تأ 

 یزیبرنامه رو  یعلم هیأتمدارک و مستندات مربوط به اعضاء  دییأجهت ت کدهدانش یبا مرکز مطالعات و توسعه آموزش پزشک همکاتب 

 یعلم اتیه یاعضا یتوانمند سازجهت  ازیمورد ن یچهت آموزش ها یو هماهنگ

 ازهاین نیبه ا ییجهت پاسخگو ییراهکار اجرا دیو تمه یعلم تیأه یاعضا یو فرهنگ یبالقوه رفاه یها لیها و پتانس ازین ییشناسا 

 یعلم أتیه یامور مرتبط با اعضا هیانجام کل عیو تسر یسامانده  

 یعلماتیه یاعضا یقراردادها دیتمد ،ینظارت بر انجام امور ادار 

 هماهنگی و نظارت بر واحدهای ذیربط مرکز 

 

 


