
  انشگاه واحدهاي دوظايف شرح مجموعه هدف و 

  )١٣٧٠مصوب سال (

  

  :هدف و وظابف آلي

  

  :هدف

هاي علمي و ترويج علوم به منظور آمك به تجهيزات و تامين نيروي انساني  پرورش استعدادها از طريق آموزش وپژوهش
  متخصص مورد نياز آشور

  : آليوظايف

  پرورش در سطح دانشگاهي  آيفي آموزش وانجام مطالعات مداوم به منظور بهبود آمي و -

هاي مصوب در  فنون دانشگاهي برطبق برنامه هاي مختلف علوم و آموزش دانشجويان در زمينه -
  بالاتر از ليسانس هاي ليسانس و دوره

اجتماعي  فنون برحسب نياز اقتصادي و  هاي مختلف علوم و هاي علمي در زمينه انجام پژوهش -
  ژي در آشورهماهنگ با توسعه تكنولو

  آموزش متخصصين در رشته هاي محتلف علوم وفنون دانشگاهي  -

هاي داخلي و تبادل استاد و دانشجو در  برقراري روابط علمي و آموزشي با متحصصين و دانشگاه -
  صورت لزوم 

  هاي علمي  برقراري ارتباط علمي و تبادل استاد جهت شرآت در سمينارها و آنفرانس -

  فنون وادبيات   هاي مختلف علوم و شريات در زمينهترجمه و تاليف آتب و ن -

  فراهم آورده تسهيلات لازم آموزشي و غير آموزشي براي دانشجويان  -

  خصوصي پژوهشي به بخش دولتي و ارائه خدمات علمي و -

  تشكيل سمينارها و آنفرانسهاي علمي  -

  

  :شوراي دانشگاه

  :وظايف

تنظـيم برنامـه و پيـشنهاد آن بـه شـوراي       وهـاي آموزشـي جديـد        ها و رشـته    تدوين مشخصات دوره   -
ــد آموزشــي و   فرهنــگ انقــلاب فرهنگــي از طريــق وزارت   ــين اولويتهــاي جدي و آمــوزش عــالي و تعي

  تحقيقاتي 

هاي مورد نياز جامعه آه ضوابط و معيارهاي آموزشي آن توسط  ها و رشته پيشنهاد ايجاد دوره -
  نگ و آموزش عاليشوراي انقلاب فرهنگي تعيين شده است به وزارت فره

مدت و ميان مدت براي عامه مردم   هاي آموزشي و پژوهشي غيررسمي آوتاه تدوين برنامه تهيه و -
  هاي دولتي  و دستگاه

  هاي داخلي و شوراهاي دانشكده و مراآز نامه تصويب آيين -

  ب ها و نهادهاي انقلا هاي ايجاد ارتباط با مقامات فرهنگي و آموزشي ديگر سازمان بررسي روش -

بررسي سالانه امكانات دانشگاه از لحاظ پذيرش دانشجو و تعيين تعداد دانشجو در هر رشته با  -
هاي مشخص و پيشنهاد آن به وزارت فرهنگ  توجه به برنامه توسعه يا تجديد پذيرش جذب در رشته

  و آموزش عالي 

   هاي دانشگاهي جهت جذب محققان و متخصصان و هنرمندان در دانشگاه بررسي طرح -

  اظهارنظر مشورتي در باره بودجه واحدها و بودجه آل دانشگاه -

  .بررسي مسائلي آه توسط رئيس دانشگاه در دستورآار شورا قرار مي گيرد -

 

  :هيات مميزه

  :وظايف

رسيدگي و اظهارنظر نسبت به صلاحيت علمي داوطلبان عضو هيات علمي آموزشي دانشگاه در  -
و يا ارتقاي اعضاي هيات علمي به اين مراتب و استادياري  و مراتب مربي، استادياري، دانشياري



ارزشيابي آيفيت انجام وظايف آموزشي، پژوهشي و خدماتي اعضاي هيات علمي دانشگاه، 
 داوطلبان عضو هيات هاي هاي تخصصي براي رسيدگي و اظهارنظر در باره پرونده تشكيل آميته
 .علمي دانشگاه

نامه استخدامي هيات علمي به عهده هيات مميزه تفويض  رسيدگي به ساير اموري آه در آيين -
  .شده است

  

  حوزه رياست دانشگاه -)١ (

  

  فتررياست وروابط عمومي د-)١(-١

  :وظايف

دهاي مختلف ارسال مي گردد و لازم است به رويت رئيس دانشگاه حهايي آه از وا دريافت نامه -
 .برسد

ضمن نظرات و دستورات رئيس به واحدهاي مختلف هايي آه مت ها و صدور نامه نامه نويس تهيه پيش -
 .باشد دانشگاه مي

  .گيري و تعقيب دستورات رئيس دانشگاه پي -

 .آنند مي جوابگويي و رسيدگي به مشكلاتي آه  ارباب رجوع با واحدهاي مختلف دانشگاه پيدا -

 .ها دعوت افراد جهت تشكيل جلسات و آميسيون -

 .ربط دهاي ذيتنظيم صورت جلسات و ابلاغ آن به واح -

 .هاي تبليغاتي و انتشاراتي تهيه، تنظيم و اجراي طرح و برنامه -

هاي دانشگاه و انتشار آنها از طريق وسايل  آوري اطلاعات و اخبار مربوط به اقدامات و فعاليت جمع -
 .هاي دانشگاه ها و نتايج فعاليت ارتباط جمعي و مطبوعات به منظور آگاهي مردم از پيشرفت

 .ه جرايد روزانه و استخراج مطالب دانشگاهي براي ارسال به واحدهاي مربوطمطالعه آلي -

 .ها، سمينارها ريزي و اداره امور آنفرانس برنامه -

انتشار اخبار و اطلاعات داخلي دانشگاه جهت اطلاع  هاي دانشگاه و تدوين و توزيع نشريات و بولتن -
  آارآنان 

  

  برنامه دفترطرح و -)١(-٢

  :وظايف

ها با توجه توسعه  وم وظايف و سازمان دانشگاه و واحدها و چگونگي گردش آار در آنبررسي مدا -
  .دانشگاه

  .بيني نيروي انساني مورد نياز دانشگاه همكاري در پيش -

  .ربط بندي مشاغل با مراجع ذي همكاري در امر طيقه -

   .مطالعه و تشخيص اختياجات آموزشي و آارآموزي آارآنان غيرآموزشي -

   .هاي آموزشي و آارآموزي قبل و حين خدمت آارآنان غيرآموزشي  برنامهطرح و اجراي -

هاي داخلي و خارجي براي آارآنان واجد شرايط غيرآموزشي با همكاري مديريت  تخصيص بورس -
  .آارگزيني و رفاه

  .ني و تهيه بودجه ساليانه دانشگاهبي آوري اطلاعات و پيش جمع -

  .سيدگيشده در مراجع ر دفاع از بودجه پيشنهاد -

هاي سه ماهه به  ابلاغ بودجه مصوب به هريك از واحدها و تخصيص اعتبارات مصوب در دوره -
  .واحدها

هاي اجرايي دانشگاه و  هاي برحسب فعاليت و برنامه نگهداري حساب و دفاتر اعتبارات بودجه -
  .نظارت براجراي بودجه واحدها

  .ها  و تشخيص اولويت آنهاي مورد نياز ها وبرنامه نظارت در تهيه و تنظيم طرح -

  .هاي جاري وعمراني هاي مربوط به فعاليت نامه بررسي و مبادله موافقت -

  .ها تحليل آن هاي ارائه شده و تجزيه و برنامه ها و ارزشيابي آليه طرح -



بررسي و اظهارنظر در مورد قراردادهاي مهندسين مشاور و پيمانكاران طبق دستورالعمل سازمان  -
  . ارائه گزارش پيشرفت آار به مراجع مربوطبودجه و برنامه و

  .م ساير امور در حدود وظايف محولهانجا -

  

  اداره حراست -)١(-٣

  :وظايف

 .بندي شده و توزيع و نگهداري آنها به صورت متمرآز دريافت و ثبت و اقدام در مورد اسناد طبقه -

  .هاي حفاظت تاسيسات دانشگاه همكاري و اظهار نظر در تهيه طرح -

هاي آموزش مورد نياز در زمينه حفاظت اسناد و  آوردن موجبات آموزش افراد و تنظيم برنامه فراهم -
  .افراد و تاسيسات و نظارت بر اجراي طرح ها

  .انجان ساير موارد در حدود وظايف محوله -

  

  المللي  هاي علمي و بين دفتر همكاري -)١(-٤

  : وظايف

هاي مختلف   به منظور جلب همكاري آنان در زمينههاي خارج ايجاد و برقراري تماس با دانشگاه -
  .آموزشي و پژوهشي

ها و  ها، گنفرانس ارائه خدمات لازم جهت شرآت اعضاي هيات علمي دانشگاه در گنگره -
  .المللي سمينارهاي بين

هاي تهيه شده  هاي علمي و ابلاغ برنامه تنظيم برنامه اقامت، سخنراني، بازديد و پذيرايي شخصيت -
  .تر رياست و روابط عموميبه دف

  .هاي علمي ايراني مقيم خارج انجام بررسي هاي لازم به منظور جذب همكاري شخصيت -

هايي آه به اعضاي هيات علمي آموزشي و دانش آموختگان ممتاز تعلق  توزيع و تخصيص بورس -
 .هاي علمي در آشورهاي ديگر گيرد و اظهارنظر در مورد ماموريت مي

هاي با ساير واحدها در زمينه ترجمه اوراق و مدارك  بات خارجي دانشگاه و همكاريانجام آليه مكات -
  .مربوط

ها و مؤسسات و  ها با همكاري دانشكده ها و آنگره ها، آنفرانس تنظيم برنامه سميناها، سمپزيوم -
 .ربط پيشنهاد اعتبارات مورد نياز آن به واحد ذي

  

  معاونت اداري ومالي  -)١(-٥

  : وظايف

  .ارنظر در بودجه ساليانه و پيشنهاد آن به رئيس دانشگاهاظه -

  .اظهارنظر در سازمان و تشكيلات دانشگاه و برآورد نيروي انساني مورد نياز دانشگاه -

  . در رعايت مقررات ماليمراقبتمالي دانشگاه و  اجراي آليه امور -

 .هاي مربوط نامه اداره امور استخدامي برطبق مقررات و آيين -

  .هاي رفاهي آارآنان با توجه به امكانات اجرايي دانشگاه  اجراي طرحتهيه و -

 .تهيه و تدارك آليه مايحتاج دانشگاه طبق مقررات مربوط -

  .اجراي نظرات شوراي تدارآات برطبق قانون محاسبات به منظور رعايت صرفه و صلاح دانشگاه -

  .انجام امور نگهباني و انتظامي دانشگاه -

  .قوقي دانشگاه و استفاده از نظرات متخصصين در مورد لزومانجام آليه امور ح -

  .اتخاذ تصميم در مورد برنامه آار واحدهاي تابعه -

 .ها حصول اطمينان از حسن اجراي وظايف واحدهاي تابعه از طريق اعمال نظارت مستقيم بر آار آن -

  .ايجاد هماهنگي بين فعاليت هاي واحدهاي  تابعه -

  



   مديريت مالي -)١(-٥-١

  :وظايف

   .وصول درآمدهاي اختصاصي دانشگاه -

   .هاي دريافتي و پرداختي دانشگاه تنظيم حساب -

 .ها ها و پرداخت تهيه اطلاعات مالي لازم در مورد دريافت -

 .نگهداري دفاتر اعتبارات -

 .نظارت بر مصرف اعتبارات از طريق رسيدگي قبل و بعد از خرج -

  .ربط جهت اجرا لام آن به واحدهاي ذيمشي مالي دانشگاه و اع تعبير و تفسير خط -

 .ها اعمال نظارت در حفظ و نگهداري اموال و نحوه استفاده از آن -

  .تنظيم برنامه آار ادارات تابعه و آنترل آار آنها از طريق اعمال نظارت بر آار ادارات -

  .هاي ادارت تابعه ايجاد هماهنگي بين فعاليت -

  .روريهمكاري با هيات حسابرسان در مواقع ض -

  

  واحدهاي تابعه مديريت مالي

  اداره اعتبارات و تعهدات  -)١(-٥-١-١

  اداره دريافت و پرداخت  -)١(-٥-١-٢

  اداره رسيدگي به اسناد -)١(-٥-١-٣

  اداره دفترداري وتنظيم حسابها -)١(-٥-١-٤

  اداره اموال  -)١(-٥-١-٥

  

  مديريت امورعمومي  -)١(-٥-٢

  :وظايف

 .يع مايحتاج واحدهاي مختلف دانشگاه طبق برنامه تعيين شده و مقررات موضوعهبيني، تهيه و توز پيش -

  .هاي دانشگاه و واحدهاي مربوط به دانشگاه برقراري نگهباني از ساختمانها و تاسيسات و محوطه -

  .وسائط نقليه اداره امور -

  .ها سرپرستي خدمتگزاران و تعيين محل خدمت آن -

  .ي خدماتياجراي وظايف شرآت ها نظارت بر -

  .هاي تدارآاتي مشي تعيين شده در زمينه تعيين و تفسير خط -

  .اجراي مصوبات شوراي تدارآات -

  .ها آن آار آنترل ادارات تابعه از طريق اعمال نظارت بر -

  .هاي ادارات تابعه ايجاد هماهنگي بين فعاليت -

  

  واحدهاي تابعه مديريت امور عمومي

  اداره تدارآات  -)١(-٥-٢-١

  اداره خدمات و نقليه  -)١(-٥-٢-٢

  اداره انتظامات -)١(-٥-٢-٣

  

  مديريت ساختمانها و تاسيسات  -)١(-٥-٣

  :وظايف

  .نظارت بر عمليات ساختماني و تاسيساتي واحدهاي مختلف دانشگاه -

  .ها و تاسيسات واحدهاي مختلف دانشگاه انجام امور مربوط به تعمير ساختمان -

 .ها تجهيزاتي و تعميرات آنانجام امور مربوط به وسايل  -



 .هاي ساختماني و تاسيساتي و تجهيزاتي مورد نياز نظارت بر اجراي طرح -

  .ها و صورت مشخصات و مدارك فني نگهداري و ضبط نقشه -

 .هاي خدماتي ساختمان ايجاد هماهنگي بين گروه -

  

  مديريت ساختمانها و تاسيسات واحد تابعه 

 اداره خدمات فني  -)١(-٥-٣-١

  

  مديريت آارگزيني و رفاه -)١(-٥-٤

  :وظايف

  .هاي استخدامي نامه اعمال و اجراي قوانين و آئين -

  .همكاري در تهيه و تنظيم بودجه پرسنلي دانشگاه -

  .ها و مقررات استخدامي نامه اظهارنظر در مورد آئين -

  . مصوبهاي هاي مربوط به رفاه عمومي آارآنان دانشگاه و نظارت برحسن اجراي طرح تهيه طرح -

  .هاي آارگزيني نگهداري پرونده -

 .آارآنان دانشگاه با همكاري مرآز آامپيوتر آوري اطلاعات پرسنلي و تهيه آمار جمع -

 .ربط آارگزيني و رفاه آارآنان به مقامات ذي گونه نظر اصلاحي در زمينه امور ارائه هر -

 .ها آارآن ادارات تابعه از طريق اعمال نظارت بر آنترل آار -

  .هاي مختلف واحد آارگزيني د هماهنگي بين فعاليتايجا -

  

  ديريت آارگزيني و رفاهواحدهاي تابعه م

  اداره آارگزيني  -)١(-٥-٤-١

  اداره رفاه -)١(-٥-٤-٢

  

  معاونت آموزشي  -)١(-٦

  :وظايف

  .ربط و نظارت بر حسن اجراي آن هاي مختلف آموزشي با آمك مسئولان ذي نامه تهيه و پيشنهاد آئين -

  .ها پس از تصويب هاي آموزشي دانشگاه و نظارت بر اجراي آن وين پيشنهاد اصول آلي برنامهتد -

  .هاي آموزشي هاي لازم و اتخاذ تصميم در مورد فعاليت انجام بررسي -

  .هاي فوق ليسانس و دآترا تعيين ضوابط ناظر بر دوره -

  .هاي درسي و امتحاني نامهمطالعه و اتخاذ تصميم در مورد مسائل مطروحه آموزشي و تنظيم بر -

هاي مختلف  هاي داخلي و خارجي به منظور جلب همكاري آنان در زمينه با دانشگاه ايجاد و برقراري تماس -
  .آموزشي

  .هاي دانشگاه و تامين خدمات لازم در اين زمينه  آتابخانه مرآزي و ساير آتابخانهنظارت بر نحوه اداره -

ف واحدهاي تابعه از طريق اعمال نظارت مستقيم بر آار آنها و نيز ايجاد حصول اطمينان از حسن اجراي وظاي -
 .هماهنگي بين آن واحدها

  

  مديريت آموزشي -)١(-٦-١

  :وظايف

  .ها و واحدهاي تابعه ، مقررات خدمات آموزشي دانشكدهها نامه نظارت در اجراي آئين -

  .آموختگان تنظيم و نگهداري پرونده تحصيلي دانشجويان و دانش -

 .تهيه و تدوين مقررات خدمات آموزشي براي پيشنهاد -

 .شود ثبت و نگهداري و آنترل واحدهاي درسي آه توسط دانشجويان انتخاب مي -



  .اعمال عمليات مربوط به حذف و اضافه دروس -

 .هاي امور آموزشي ها و مؤسسات تابعه دانشگاه از لحاظ فعاليت ايجاد و حفظ هماهنگي ميان دانشكده -

 .گيري نمرات دانشجويان با همكاري مرآز آامپيوتر ترل و معدلثبت و آن -

  .هاي فارغ از تحصيل دانشجويان صدور ريزنمرات و گواهي -

  .برگزاري امتحانات ورودي سراسري -

  .هاي مربوط به آن انجام  امور نظام وظيفه دانشجويان و نگهداري پرونده -

هايي آه در  التحصيلان و مكاتبات خارجي با دانشگاه مه فارغهاي موقت، تاييديه تحصيلي، دانشنا صدور گواهينامه -
 .نمايند باره فارغ التحصيلان سئوال مي

 .آامپيوتر تهيه آمار دانشجويان به آمك مرآز -

 .ها تنظيم فهرست دانشجويان ممتاز با همكاري دانشكده -

  .هاي ادارات تابعه ايجاد هماهنگي بين فعاليت -

 .ها آن آار ريق اعمال نظارت برادارات تابعه از ط آنترل آار -

  

  ديريت آموزشيواحدهاي تابعه م

  نام  ثبت اداره پذيرش و -)١(-٦-١-١

  التحصيلان  غرفا اداره امور -)١(-٦-١-٢

  

  مرآز اسناد آتابخانه مرآزي و -)١(-٦-٢

 :وظايف

 ار و اسناد خطي وها، نشريات ادواري، آث نويسي و دردسترس قراردادن آتاب آوري، تجليد، فهرست جمع تهيه، -
  .عكسي براي استفاده در آموزش و پژوهش دانشگاه

ها و  ها، نقشه اي، نشريات ادواري، جزوه هاي دوره هاي راهنما در مورد مجموعه تهيه و تنظيم فهرست -
 .مدارك ديگر هاي جغرافيايي و اسناد و اطلس

سسات آموزشي و ؤها و م ي و دانشگاهمبادله آتاب، نشريات ادواري و اسناد مجامع و مراآز علمي و فرهنگ -
 .خارجي علمي و پژوهشي داخلي و

  .انجام امور مربوط به عضويت اشخاص در آتابخانه -

  .هاي زائد ومكرر و غير متناسب از آتابخانه هاي ديگر دانشگاه به آتابخانه مرآزي آوري و انتقال آتاب جمع -

 .شوند اي فراگيري فنون آتابداري معرفي ميتنظيم برنامه آارورزي افرادي آه از موسسات ديگر بر -

اتخاذ تصميم در مورد فهرست آتب و نشريات ادواري پيشنهادي دانشكده و موسسات آموزشي و تحقيقاتي  -
 .آند طبق مقرراتي آه دانشگاه تعيين مي

انجام دادن سفارشهاي آتابخانه هاي دانشكده ها در مورد تهيه و فهرست نويسي و آماده سازي آتب  -
 .نشريات ادواريو

 .ها تهيه وجمع آوري آمارها و اطلاعات در باره آتابخانه هاي دانشگاه و نظارت براداره آن -

  

  مرآز اسناد آتابخانه مرآزي وواحد تابعه 

  اداره خدمات آتابداري  -)١(-٦-٢-١

  

  اطلاعات  و  آمار وآامپيوتر مرآز -)١(-٦-٣

 :وظايف

  دانشگاه ارائه خدمات ماشيني به واحدهاي مختلف -

 هاي مورد نياز دانشگاه  اطلاعات درآليه زمينه ايجاد بانگ آمار و -

 آوري اطلاعات مورد نياز از واحدهاي دانشگاه و بررسي و آدگذاري اطلاعات آسب شده  جمع -

هاي تحصيلي و  ها و رشته اطلاعات در مورد دانشجويان دانشگاه به تفكيك دانشكده و آوري و تمرآز آمار جمع -
 ساير امور مورد نياز



 آوري آمار و اطلاعات مورد نياز از آليه آارآنان دانشگاه  بر حسب نياز  جمع -

 هاي تدوين شده و همانند سازي مدلهاي آماري براي استخراج نتايج  تجزيه و تحليل آمار طرح -

 سسات ؤقبول سفارشات و انجام خدمات ماشيني ساير م -

 هاي محاسب  هاي آارآموزي و آموزش به منظور آشنايي با مسائل ماشين  برنامهتهيه و تنظيم و اجراي -

 .گيرد هاي محاسب صورت مي نگهداري سوابق و نوارهاي مغناظيسي مربوط به اموري آه بوسيله ماشين -

 ارسال آن به واحدهاي مربوط  هاي محاسب و تهيه و تنظيم گزارش مربوط به نتايج حاصل از اعمال ماشي -

  ساير امور در حدود وظايف محوله انجام -

  

  يمعاونت دانشجوي -)١(-٧

  :وظايف

 برنامه دانشجويان فوق هاي غيرآموزشي و فعاليت نظارت در اجراي برنامه خدمات مربوط به رفاه و -

 هاي مختلف ورزشي در دانشگاه و ايجاد تسهيلات لازم در اين زمينه  نظارت در توسعه و تعميم رشته -

 ي جلسات گفت و شنود بين استادان و دانشجويان نظارت در برقرار -

 نظارت در تهيه مسكن و آار براي دانشجويان متقاضي -

 تهيه وسايل تشويق ورزشكاران ممتاز و نظارت در برگزاري مسابقات ورزشي -

 آنها ايجاد هماهنگي بين عمليات اجرايي واحدهاي تابعه و نظارت مستقيم بر آار -

 هاي تحصيلي، شغلي و شخصي راهنمايي دانشجويان در زمينه  وانجام امور مربوط به مشاوره -

 هاي لازم جهت تعيين استعداد و خصوصيات عاطفي دانشجويان متقاضي انجام گزارش -

 ارشاد و راهنمايي دانشجويان در امر انتخاب حرفه و رشته تحصيلي  -

 فوق هاي انجام شده جهت تسليم به مقام ما تهيه گزارشات لازم در زمينه فعاليت -

 انجام ساير امور مربوط به وظايف محوله  -

  

  مديريت خدمات دانشجويي -)١(-٧-١

 :وظايف

 هاي غيرآموزشي دانشجويان  انجام امور مربوط به رفاه و فعاليت -

 برقراري جلسات گفت و شنود بين استادان و دانشجويان  -

آوردن تسهيلات لازم در  همهاي اسلامي دانشجويان و فرا ترغيب دانشجويان به شرآت در جلسات انجمن -
 تشكيل جلسات معارف اسلامي 

 انجام خدمات بهداشتي و درماني دانشجويان  -

 ها  ها و خوابگاه ارائه خدمات لازم براي حسن اداره سلف سرويس -

 تخاذ تصميم در مورد مسائل مطروحهن اجراي مقررات انضباطي مصوب و انظارت برحس -

 احدهاي تابعه ايجاد هماهنگي بين عمليات اجرايي و -

 اعمال نظارت بر اقدامات سرپرستان دانشجويي  -

 آنها آار آنترل واحدهاي تابعه از طريق اعمال نظارت بر -

  

  ديريت خدمات دانشجويي واحدهاي تابعه م

  اداره خدمات درماني و بهداشتي  -)١(-٧-١-١

  خوابگاهها اداره امور -)١(-٧-١-٢

  ها اداره امورسلف سرويس -)١(-٧-١-٣

  اداره رفاه دانشجو -)١(-٧-١-٤

  

 برنامه و فوقمديريت تربيت بدني  -)١(-٧-٢



 هاي مختلف ورزشي در دانشگاه و ايجاد تسهيلات لازم در اين زمينه  توسعه و تعميم رشته -

 ها آموزش ورزشي در دانشكده -

 هاي لازم  دانشجويان در مورد واحد ورزشي از طريق انجام آزمايش ارزشيابي آار -

 شجويان به شرآت در فعاليتهاي ورزشي ترغيب دان -

 هاي ورزشي  ايجاد تسهيلات لازم جهت شرآت آارآنان دانشگاه در فعاليت -

 هاي مختلف ورزشي  تشكيل و اداره تيم -

 حسن اجراي آن  برگزاري مسابقات ورزشي و نظارت بر -

 تهيه وسائل تشويق ورزشكاران -

 دانشجويان و آارآنان بيني و نظارت در تهيه وسائل ورزشي مورد لزوم  پيش -

 برداري از ميادين و تاسيسات ورزشي دانشگاه با همكاري واحدهاي ذيربط مراقبت و بهره -

 هاي علمي و تحقيقي  برنامه و گردش هاي فوق تهيه و اجراي طرح -

 انجام سمينارها و بازديدها -

  

  معاونت پژوهشي -)١(-٨

 :وظايف

 حسن اجراي آن  ربط و نظارت بر ا آمك مسئولان ذيهاي مختلف پژوهشي ب نامه تهيه و پيشنهاد آئين -

 هاي لازم و اتخاذ تصميم در مورد فعاليتهاي پژوهشي  انجام بررسي -

سسات علمي به منظور جلب همكاري آنان در ؤنيز م هاي داخلي و خارجي و ايجاد و برقراري تماس با دانشگاه -
 هاي مختلف پژوهشي  زمينه

 نظارت بر امور چاپ و انتشارات  -

 هاي علمي خارج از آشور  ها و نيز ماموريت ع و تخصيص بورسينظارت بر توز -

 هاي مراآز تحقيقاتي تابعه  ها و آئين نظارت در تهيه و تدوين اساسنامه -

 هاي پژوهشي ارائه شده  نظر در مورد طرحاظهار -

 نظارت برعقد قراردادهاي فرهنگي، و پژوهشي و علمي -

 هاي علمي و پژوهشي  ه منظور توسعه طرحهاي مناسب و لازم ب ايجاد زمينه -

 انجام ساير امور در حدود وظايف محوله -

  

  مديريت خدمات پژوهشي  -)١(-٨-١

 :وظايف

 هاي مصوب مشي ها و خط هاي پژوهشي دانشگاه در قالب سياست تنظيم برنامه -

 هاي پژوهشي و تسليم نظرات اصلاحي به مقامات ذيربط اتخاذ تصميم در مورد برنامه -

 هاي تحقيقاتي و پژوهشي و تطبيق آن با نيازهاي آشور هاي لازم در مورد تغيير و يا توسعه برنامه ام بررسيانج -

 اظهارنظر در مورد اعتبارات مورد نياز واحدهاي پژوهشي دانشگاه  -

 ربط هاي لازم به واحدهاي ذي هاي تعيين شده در مورد تحقيقات و ارائه راهنمايي مشي تعبير و تفسير خط -

 يه گزارشات لازم جهت طرح در شوراهاي آموزشي وپژوهشي ته -

  

  دفتر ارتباط با صنعت وآشاورزي  -)١(-٨-٢

 :وظايف

آوري  ايجاد ارتباط مستقيم بين واحدهاي صنعتي و آشاورزي و مراآز آموزشي به منظور شناسايي و جمع -
 قابل ريزي و آارورزي دانشجويان و همكاري مت امكانات براي استفاده در برنامه

آوري شده جهت با لابردن توان علمي و اجرايي  تنظيم برنامه آارآموزي دانشجويان در چهارچوب اطلاعات جمع -
 هاي تحصيلي مربوط ها در رشته دانشجويان و آسب مهارت و تخصص

 اقدامات لازم به منظور معرفي دانشجويان به واحدهاي صنعتي و آشاورزي شناخته شده  -



  آارآموزي و يا آارورزي دانشجويان و ارزيابي آن نظارت بر نحوه انجام -

 بندي دانشجويان آارآموز انتخاب و معرفي استاد راهنما جهت تعيين برنامه زمان -

 انجام تحقيقات علمي مورد نياز بخش صنعت و آشاورزي در صورت لزوم و امكان  -

 در چهارچوب وظايف محوله انجام ساير امور -

  

  موزه هرباريوم  -)١(-٨-٣

 : ايفوظ

 هاي گياهي جهت بررسي و در دسترس قراردادن براي مراجعه محققين  آوري، شناسائي و تمرآز نمونه جمع -

 ، زراعتي و غيره ، سميهاي علمي و آاربردي در زمينه گياهان دارويي انجام تحقيقات و بررسي -

 لاعات جغرافيايي اي و جمع آوري اط هاي منطقه آوري شده و نيز انجام بررسي نامگذاري گياهان جمع -

 هاي هرز اي و نيز علف تحقيق پيرامون شناخت انواع گياهان مثمر، زراعي، علوفه -

 تحقيق به منظور امكان آشت و تكثير گياهان مختلف  -

هاي گياهي و آگاه آردن مردم در امر  تهيه و گزارشات لازم از نتايج تحقيقات به منظور استفاده صحيح از فراورده -
 داري از مواهب طبيعي بر توليد و بهره

 انجام ساير امور در حدود وظايف محوله   -

  

  دانشكده آلي وظايف 

 .آموزش نظري و عملي دانشجويان طبق برنامه مصوب -

 .هاي دانشگاه انجام تحقيقات علمي برحسب نيازهاي اقتصادي، اجتماعي و تكنولوژي در چارچوب برنامه -

 .ربط دانشگاه  همكاري با واحدهاي ذيهاي علمي از طريق تشكيل سمينارها و آنفرانس -

 .ايجاد تسهيلات آموزشي و غيرآموزشي براي دانشجويان دانشكده -

هاي داخلي و خارجي و تبادل اعضاي هيات علمي و  برقراري روابط علمي و آموزشي با متخصصان و دانشگاه -
 .ربط دانشگاه دانشجو از طريق همكاري با مقامات ذي

 . در صورت لزومي دانشگاهها ده و همكاري در اين زمينه با ساير دانشكده آموزشي دانشكآادرتامين  -

انجام خدمات مختلف آموزشي، دانشجويي، اداره امور آتابخانه دانشكده و ساير خدمات با همكاري واحدهاي  -
 .ربط ذي

 .پيش بيني نيروي انساني مورد نياز دانشكده و ارائه گزارش به مقامات ذيربط دانشگاه -

 . طرح و برنامه دانشگاه در تهيه و تنظيم بودجه سالانه دانشكدهدفتربا همكاري  -

 .انجام امور مالي و اداري دانشكده در حدود اختيارات -

 

  انشكدهدشوراي وظايف 

ريزي جهت فراهم ساختن زمينه اجراي مصوباتي آه معاونان آموزشي و پژوهشي دانشگاه ابلاغ مي  برنامه -
 .آنند

 .مشي آموزشي و پژوهشي دانشگاه شي و پژوهشي دانشكده با توجه به خطهاي آموز تدوين سياست -

 .هاي آموزشي دانشكده بررسي و تدوين برنامه -

 .ها به شوراي پژوهشي دانشگاه  هاي پژوهشي دانشكده و ارجاع آن بررسي طرح -

 .هاي اجرايي جهت هماهنگي و تطابق زماني تعليم و تحقيق در دانشكده اتخاذ تصميم -

 .ربط تعيين نياز دانشكده به اعضاي هيات علمي و پيشنهاد آن به مقامات ذيبررسي و  -

 .ها و ساير مواد درسي مورد استفاده اعضاي هيات علمي ارزيابي و تاييد آتب و جزوه -

هاي علمي و مقالات پژوهشي اعضاي هيات علمي دانشكده به منظور  بررسي و ارزيابي تاليفات و ترجمه -
 .ربط  علمي آنان و پيشنهاد آن به مقامات ذيترفيع و ارتقاي مرتبه

بررسي و ارزيابي محتواي دروس به منظور ارتقاي آيفيت آموزشي و پژوهشي و پيشنهاد آن به مقامات  -
 .ربط ذي

 .تعيين ظرفيت پذيرش دانشجو در دانشكده و پيشنهاد آن به معاونت آموزشي دانشگاه -



ي و پيشنهاد آن به شوراي هاي مطالعات ي و فرصتبررسي موارد مربوط به شرآت در سمينارهاي علم -
 .دانشگاه

 .دهد بررسي و اظهارنظر در باره ساير مواردي آه رئيس دانشگاه به شورا ارجاع مي -

  

  رياست دانشكده -)١(

  :وظايف

 .شود هاي مناسب و نظارت بر حسن اجراي مصوباتي آه از طريق رئيس دانشگاه ابلاغ مي ايجاد زمينه -

 .ها  آنآاردانشكده و نظارت بر اي تشكيل شور -

 .شرآت در جلسات شوراي دانشكده و دانشگاه -

 .اعضا هيات علمي دانشكده، انضباطي و اخلاقي نظارت بر حسن اجراي وظايف آموزشي، پژوهشي -

 .اعتباراتمصرف پيشنهاد بودجه ساليانه دانشكده و نظارت بر نحوه  -

 .ربط با هماهنگي واحدهاي ذي) لمي و ادارياعم از هيات ع(مورد نياز دانشكده پرسنل تامين  -

 . هاي آموزشي دانشكده  گروهرؤساي و معاونينپيشنهاد عزل و نصب  -

 .تامين نيازهاي آموزشي و آمك آموزشي دانشكده -

 .ايجاد هماهنگي در امور آموزشي، پژوهشي، اداري و مالي دانشكده -

 .يس دانشگاهارزيابي آار هر نيمسال تحصيلي دانشكده و گزارش آن به رئ -

  

   دانشكدهمعاونين

  : وظايف

 .شود انجام آليه اموريكه از طرف رياست دانشكده محول مي -

 .هاي دانشكده اداره امور دانشكده در غياب رئيس دانشكده براساس برنامه -

  

  اداره امور عمومي -)١(-١

  :وظايف

 .ربط همكاري واحدهاي ذي با بت در حفظ و رعايت مقررات مربوطهاي مالي و مراق تانجام آليه فعالي -

 .ها و مقررات خريد وسايل مورد نياز دانشكده بر اساس دستورالعمل -

 .ها آن برآورد وسايل و لوازم مورد نياز دانشكده و پيگيري در تامين -

 .هاي صادره و وارده انجام امور مربوط به ثبت و توزيع نامه -

 .انجام آليه امور مربوط به تحريرات دانشكده -

ها و دستورات اداري به واحدها و گروه هاي آموزشي طبق دستور رئيس  نامه، بخشنامه ين، آيينابلاغ قوان -
 .دانشكده

 .ربط با همكاري واحدهاي ذي... برداري از شبكه داخلي آب، برق، تلفن، آسانسور، آولر و مراقبت و بهره -

 .ها و اموال دانشكده با همكاري ساير واحدها حفاظت از ساختمان -

 .ربط يوازم واحدها با همكاري واحدهاي ذهيلات لازم در امر نقل و انتقالات وسايل و لايجاد تس -

 .رساني و ساير امور مشابه انجام امور مربوط به نظافت، نامه -

 .هاي انجام شده جهت ارائه به مقام مافوق تنظيم گزارش از فعاليت -

  

  آتابخانه -)١(-٣

  :وظايف

 . نياز دانشكده به منظور استفاده دانشجويان و اعضاي هيات علميمجلات و نشريات مورد و  آتبآوري جمع -

 .امانت دادن آتب -

ربط  تهيه فهرست نام و مشخصات آخرين آتب و نشريات علمي مورد نياز دانشكده و تسليم آن به مقامات ذي -
 .به منظور صدور مجوز خريد



 .هاي علمي آتابداري اعمال روش -

 .ابخانه مرآزي هاي صادره از آت اجراي دستورالعمل -

 .هاي انجام شده جهت ارائه به رئيس دانشكده تهيه گزارش از فعاليت -

  

  دمات آموزشي و دانشجويياداره خ -)١(-٤

  :وظايف

 .اجراي آليه مقررات آموزشي از طريق برقراري ارتباط با مديريت آموزشي -

رئيس دانشكده به برنامه فوق هاي آموزشي و ارسال  هاي آموزشي در تنظيم برنامه همكاري با مديران گروه -
 ).ها توسط مديران گروه(

 اساتيدهاي آموزشي و  نام و تعيين حذف و تغيير واحدهاي درسي دانشجويان با مشارآت مديران گروه ثبت -
 .هنما بر اساس مقررات آلي آموزشيرا

 .تنظيم آارت تحصيلي دانشجويان و ارسال آن به معاونت آموزشي جهت تاييد -

واحدهاي اخذ شده و جمع نمايش دانشجويان ورودي هر ترم و هر رشته و اي اسامي سيستمهتنظيم  -
 .واحدهاي انتخابي

 مديريتالتدريس  استادان مطابق دستور رئيس دانشكده و ارسال آن به  تكميل فرم هاي مربوط به قرارداد  حق -
 .آموزشي

 .مربوطنگي دانشكده ريزي دروس عمومي و تربيتي با هماه نام و برنامه ثبت -

ده و بيني شده و ارسال گزارش هفتگي به رئيس دانشك هاي دانشكده برطبق برنامه پيش آنترل تشكيل آلاس -
 .يمديريت آموزش

 .نام مراجعه ننموده اند ارسال اخطار به دانشجوياني آه در مهلت مقرر جهت ثبت -

 .هاي آموزشي همكاري در تنظيم برنامه امتحانات با مديريان گروه -

امتحانات و تنظيم گزارش از نحوه اجراي امتحانات و قيد اسامي انشجوياني آه در جلسه امتحانات برگزاري  -
 .اند و يا مرتكب تقلب شده باشند و ارسال گزارش به رئيس دانشكده و مديريت آموزشي حاضر نشده

 م نتايج هاي مخصوص و اعلا و ثبت نمرات در فرمدر تاريخ تعيين شده او اوراق امتحاني اخذ نمرات  -

 .انشكده و مديريت آموزشياعلام اسامي دانشجويان مشروط و اخراج به رئيس د -

 و ارسال آن به رئيس دانشكده جهت طرح در تهيه و تنظيم مدارك دانشجويان متقاضي مرخصي تحصيلي -
  .شوراي دانشكده و ابلاغ نظرات شورا به دانشجويان

و حذف ترم و ارسال مدارك اخذ شده به  انصراف دائم از تحصيل ان متقاضيانجام اقدامات لازم در مورد دانشجوي -
 .مديريت آموزشي

ارسال درخواست تجديد نظر در نمره امتحاني دانشجويان متقاضي به رئيس دانشكده جهت صدور دستور  -
 .مقتضي

 .صدور گواهي اشتغال به تحصيل دانشجويان متقاضي و ارسال يك نسخه از آن به مديريت آموزشيتهيه و  -

 .التحصيلان و ارسال يك نسخه از آن جهت تاييد گروه مربوط فارغبه امور آارنامه نمرات تحصيلي ارسال  -

 .هاي درس از لحاظ آمبود وسايل آموزشي و آمك آموزشي آنترل و بررسي وضعيت آلاس -

 .انجام امور دفتري و بايگاني -

  .هاي انجام شده جهت ارائه به مقام مافوق تهيه گزارش از فعاليت -

 . مشابهانجام ساير امور -

 

  گروه هاي آموزشي -)١(-٥

  :وظايف

 .هاي مصوب ها با برنامه و سرفصل بررسي و ارزيابي متون درسي اساتيد به منظور اطمينان از انطباق آن -

 .هاي آموزشي و پژوهشي در رشته مربوط هماهنگ ساختن فعاليت -

 .شود هاي آموزشي آه در گروه تدريس مي تهيه برنامه -

 .مورد محتواي دروسدرسي و اظهارنظر در ات ه ارائه دروس و انتخاب آتب و جزوارت بر نحونظ -

 .اظهار نظر در باره ساعات تدريس اعضاي گروه -



دانشجويان و تعيين ) تغيير رشته، انتقال، ميهمان، مرخصي(اظهار نظر راجع به سياست گروه در مورد پذيرش  -
 .آمبود واحدهاي درسي آنان

 .ها به شوراي دانشكده صصي ارائه شده از طرف اعضاي گروه و پيشنهاد آنخاي ته بررسي طرح -

 . به شوراي دانشكده هاي علمي اعضاي گروه و پيشنهاد آن ماموريتها و  بورساظهار نظر در باره  -

 نهاد استخدام اعضاي هيات علمي به شوراي دانشكده پيش -

 .دانشكده در هر نيمسال تحصيلي و ارائه بهارزيابي آار گروه  -

 

  

 

  

  

  

 


