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 به نام خدا

 

 

 

 

 کتابچه راهنمای دانشکده پیراپزشکی داراب
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 پیشگفتار 

مبنی بر  8/2/1381مورخ  4509/26075با توجه به بند ) و ( مصوبه هیئت محترم وزیران به شماره       

جهت پیراپزشکی برنامه اصلاح فرایند ها در روش های انجام کار وتوسعه فن آوری اداری ، دانشکده 

قوت درونی وفرصت وتهدید بیرونی با همکاری کمیته مستند سازی  تحلیل تمامی نقاط ضعف و

 نمود . های این دانشکده شگاه اقدام به مستند سازی فرآیندفرآیندهای دان
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 معرفی دانشکده

 :دانشکده  تاریخچه  

تشکیل شده  در زمینه علوم پزشکی برای تربیت متخصصین1392دانشکده پیراپزشکی در سال           

 است 

با مقطع کارشناسی روزانه و علوم آزمایشگاهی رشته  در دوتا کنون   1392این دانشکده از سال  

 فعالیت می نماید . فوریتهای پزشکی با مقطع کاردانی روزانه و ویژه آقایان

  ها :تعداد رشته 

(روزانهپیوسته  م آزمایشگاهی ) کارشناسیعلو -1  

فوریت های پزشکی )کاردانی روزانه( -2  
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پیراپزشکی داراب:شماره تلفن های ضروری دانشکده   

 

  07153523091دفتر ریاست:   

07153560320: و مدیران گروههای آموزشی دفتر معاونتهای دانشکده  

07153523092دفتر آموزش و نمابر:     

20071535633:  کارپرداز و امور تغذیه دفتر  
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 ساختار تشکیلاتی دانشکده

 

 مدیریت دانشکده :

دکتر جلیل  نظری                                               جناب آقای   

معاونت می باشد: 4مدیریت دانشکده شامل   

معاونت آموزشی -1  

مهندس عبدالرضا رییسی پورجناب آقای                                   

 

معاونت پژوهشی -2  

)سرپرست کمیته تحقیقات دانشجویی(سرکار خانم زهرا خرد                                    

 

)امور عمومی(معاونت پشتیبانی -3  

کشاورزآقای جناب                                  

 

معاونت فرهنگی دانشجویی -4  

خانم نوابیسرکار                                 
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 آزمایشگاه آموزشی دکتر گل افشان  -طبقه همکف        -

                       

   سرویس بهداشتی-                             

                                                           

                                               Aبلوک     

 

 سالن اندیشه-طبقه دوم             -

                       

 و کافی نت قرائت خانه خانمها-                       

 

 و کافی نت قرائت خانه آقایان-                       

 

 سالن رایانه-                       

 

 دفتر ریاست دانشکده-                                    

 سالن فرهنگ -                                    

 دفتر معاونت آموزشی-                                    

 دفتر معاونت پژوهشی-                                    

 دفتر معاونت پشتیبانی )امور عمومی(-                                    

 دفتر مدیر گروه علوم آزمایشگاهی-                                    

 دفتر مدیر گروه فوریت های پزشکی-                           Bبلوک 

 و استاد مشاور و استعدادهای درخشان EDOدفتر کارشناسان آموزش، -                                    

 کمیته تحقیقات دانشجویی -                                    

 اتاق اساتید مدعو-                                    

 حسابداری-                                    

 کارپرداز-                                    

 واحد چاپ و تکثیر-                                    

 کارشناس امور تغذیه-                                    

 واحد رسیدگی به شکایات-                                    

 دفتر کارشناس وب سایت-                                        



 

7 

 

 

 

 

 

 3کلاس شماره -                     

 4کلاس شماره -            Cبلوک 

 نمازخانه- 

 کتابخانه-                      

 بوفه-                      

 

 

 

 

 

 دانشجویی–دفتر معاونت فرهنگی    -                     

 دفتر مشاوره   -                     

 1کلاس شماره   -   Dبلوک         

 2کلاس شماره    -                     

 اتاق پراتیک   -                     

           

                      

                      

 

 آزمایشگاه آموزشی حکیم جرجانی-                        

             Eبلوک

 فرهنگسرای نهاد مقام معظم رهبری و دفتر بسیج دانشجویی-                        
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 شرح وظایف ریاست دانشکده

موانع  ، فرهنگی و اداری مالی دانشکده و برطرف کردن مشکلات وپژوهشینظارت بر امور آموزشی،  -1

موجود در هرحوزه به منظور هموارکردن مسیرعلمی فرهنگی دانشجویان و گام برداشتن درجهت ارتقاء 

 دانشکده درهمه امور

 ساله دانشکده مدیریت دقیق بر طراحی و اجرای برنامه استراتژیک یک ساله ، پنج ساله و ده -2

 های آموزشی  وظایف گروه ارت بر حسن انجام شرحنظ -3

شوراهای مختلف جهت پیگیری امور مربوط به  ارتباط با مسئولین محترم دانشگاه از طریق شرکت در -4

 دانشکده

 ، کارکنان و دانشجویانت علمیأقاء علمی و عملی اعضای هیتلاش درجهت ارت -5
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 معاونت آموزشی
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جناب آقای مهندس عبدالرضا رییسی پورمعاون آموزشی :   

 شرح وظایف معاونت آموزشی

موزشی آنت ، جلساتی که از طرف معاوشرکت در جلسات آموزشی، برخی جلسات اداری دانشکده -1

، جلسات کمیته منتخب دانشگاه و دانشکده به عنوان دبیر کمیته و شورای گرددمی دانشگاه برگزار 

دانشگاه در طول سال ودانشکدهآموزشی   

، امتحانات و کلیه امورآموزشیسن اجرای روند ثبت نام دانشجویاننظارت برح -2  

مدیران گروههای آموزشی کلیه رشته های موجود دردانشکده نظارت بر امور مسئولین و -3  

ت علمی و بررسی نهایی آنهاأو ترفیع سالانه اعضای هی ارتقا بررسی وضعیت -4  

یل جلسات مستمر با دانشجویان رشته های مختلف جهت ارزشیابی مربیانتشک -5  

، گزارش حق محرومیت از مطب و فول تایمی  محاسبه وپرداخت حق التدریس کلیه اساتید دانشکده -6

 اساتید

موریتهایی که از طرف معاونت آموزشی دانشگاه موظف به انجام آن می باشدأانجام م -7  

درسی وتطبیق با نیاز های علمی  زم درزمینه تغییر یا توسعه برنامه هایهای لا انجام بررسی -8

اقتصادی کشور ،پزشکی و  

نظارت بر حسن اجرای برنامه وزشی ومپیشنهاد اصول کلی برنامه های آ تدوین و -9  

 .شود های آموزشی تدریس می هماهنگی درتهیه برنامه های آموزشی که درگروه -10
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 ارکنان شاغل در آموزشک

 نام خانوادگی نام و

 

 مدرک تحصیلی پست سازمانی

 مژده محجوب

 

 کارشناس  آموزش مسئول

 راضیه جوج

 

 ارشد کارشناس کارشناس آموزش ومتصدی امور دفتری

 

 

 آموزش پزشکی توسعه دفتر مطالعات وکارکنان شاغل در

 نام خانوادگی نام و

 

 مدرک تحصیلی پست سازمانی

 کارشناسی ارشد EDO مدیر عبد الرضا رییسی پور

 

 راضیه جوج

 

 ارشد کارشناس دفترکارشناس 

 

 کارکنان شاغل دردفتر استعدادهای درخشان

 مدرک تحصیلی پست سازمانی نام خانوادگی نام و

مهندس عبد الرضا رییسی 

 پور

 کارشناس ارشد مسوول هسته

  کارشناس ارشد دفترکارشناس  زهرا خرد

 

 

 

http://paramed.sums.ac.ir/moavenat/education/edo/aza.html
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 کارکنان شاغل در حوزه استاد مشاور

 مدرک تحصیلی پست سازمانی نام و نام خانوادگی

 کارشناس ارشد مسوول استاد مشاور زهرا خرد

 کارشناس ارشد کارشناس استاد مشاور راضیه جوج

 

 

 

 آزمایشگاهیکارکنان شاغل در گروه علوم 

 مدرک تحصیلی پست سازمانی نام ونام خانوادگی

 دکترای تخصصی استاد مدعو )هیأت علمی( دکتر محمد علی تخشید 

 دکترای تخصصی علمی(استاد مدعو )هیأت  دکتر صدیقه شریف زاده

دکتر محمد حسین 

 قهرمانی

 استاد مدعو

 )هیأت علمی باز نشسته دعوت به کار(

 دکترای حرفه ای

 استاد مدعو دکتر حبیب الله گل فشان

 )هیأت علمی باز نشسته دعوت به کار(

 دکترای حرفه ای

 استاد مدعو دکتر ریتا عرب سلغار

 )تعهد خدمت((K)هیأت علمی ضریب 

 تخصصیدکترای 

 دکترای تخصصی استاد مدعو )هیأت علمی( غلام حسین تمدن

 استاد مدعو دکتر طاهره کلانتری 

 )تعهد خدمت((K)هیأت علمی ضریب 

 دکترای تخصصی

http://paramed.sums.ac.ir/icarusplus/export/sites/paramed-sch/group/lab/pdf/takhshid.pdf


 

13 

 

 استاد مدعو دکتر سید یونس حسینی

 هیات علمی

 دکترای تخصصی

 دکترای تخصصی استاد مدعو دکتر ایرج محمد پور

 استاد مدعو حمیدرضا خرمی

 )تعهد خدمت((K)هیأت علمی ضریب 

 دانشجوی دکترای تخصصی

 دانشجوی دکترای تخصصی کارشناس آزمایشگاه مدعو رضا رنجبران

 کارشناسی ارشد استاد مدعو زهرا خرد

 دکترای تخصصی استاد مدعو رباب احمدی

 دکترای حرفه ای استاد مدعو مهدی حامدی

 کارشناسی ارشد استاد مدعو زهرا معتمد

 کارشناسی کارشناس آزمایشگاه مدعو محمد اسماعیل خدمتی

 کارشناسی کارشناس آزمایشگاه راضیه میر شکاران

 

 

 

 کارکنان شاغل در گروه فوریت های پزشکی

 مدرک تحصیلی پست سازمانی نام ونام خانوادگی

 دکترای حرفه ای استاد مدعو لادن نوابی 

 دکترای حرفه ای استاد مدعو جلیل نظری

 کارشناسی ارشد استاد مدعو رمضان صابری
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 کارشناسی ارشد استاد مدعو  زهرا انصاری

 کارشناسی ارشد استاد مدعو عبدالرضا رییسی پور

 کارشناسی استاد مدعو کرامت الله عبدلی خوب 

 کارشناسی مدعومربی  محسن مهدی زاده

 کارشناسی مدعو مربی فاطمه کمالی

 

 

 عمومیل در گروه کارکنان شاغ

 مدرک تحصیلی پست سازمانی نام ونام خانوادگی

 کارشناسی ارشد استاد مدعو  ایوب کشفی

 کارشناسی ارشد استاد مدعو محمدرضا خرم

 کارشناس ارشد استاد مدعو غلامحسین مسجدی

 دکترای تخصصی استاد مدعو رقیه حق شناس

حجه الاسلام مجتبی یزدان  

 پرست

 حوزه4سطح  استاد مدعو
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 : گروه انمدیر وظایف شرح

 

تهیه برنامه اجرای وظایف آموزشی و پژوهشی و خدماتی ارائه شده از طریق گروه بر اساس خط مشی شورای -

 هدانشکده با مشورت اعضای گروه قبل از شروع نیمسال تحصیلی و گزارش آن به رئیس دانشکد

 
   خدماتی هر یک از اعضای گروهابلاغ برنامه های اجرایی وظایف آموزشی و پژوهشی و -

 
  نظارت بر کلیه فعالیت های آموزشی و پژوهشی و خدمات گروهی-

 
  تهیه جدول دروس هر نیمسال با همکاری اعضای گروه و تسلیم آن به رئیس دانشکده-

 
ه ها به تجدید نظر مستمر در برنامه ها با توجه به آخرین پیشرفتها و تغییرات و تحولات و تسلیم این برنام-

  مراجع ذیربط

 
جلسات شورای گروه و ارسال گزاش کار ، مصوبات ، پیشنهادات و نظریات جمعی گروه به  ه تشکیل و ادار-

ها مصوباتی که رئیس نامهرئیس دانشکده برای هماهنگی اجرایی یا طی مراحل قانونی و ابلاغ بخشنامه ها و آئین

  دانشکده ارسال کرده است

 
  نیازهای مالی گروه به رئیس دانشکدهپیشنهاد -

 
انجام دادن کلیه مکاتبات رسمی گروه و پیشنهاد تهیه لوازم ، کتاب ها و نشریات مورد نیاز گروه به رئیس -

  دانشکده

 
پیشنهاد طرح های پژوهشی که گروه راساً یا با همکاری گروه های دیگر آماده انجام دادن آن است به رئیس -

  یب در شورای پژوهشی دانشگاهداشکده برای تصو

 
  ارزیابی کیفیت فعالیت های سالیانه گروه و ارائه گزارش عملکرد گروه به رئیس دانشکده-

 
ارزشیابی کار سالیانه اعضای گروه و گزارش آن به رئیس دانشکده با توجه به حضور و فعالیت های آموزشی و -

  پژوهشی و اجرایی

 
  کارگاه ها و آزمایش گاه های تحت سرپرستی به رئیس دانشکدهپیشنهاد نصب و عزل سرپرستان -

 
 عات افقی و عمودی اعضای هیأت علمی گروهیبررسی و تأیید مدارک ترف-
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 آموزش: کارشناس وظائف شرح

 برنامه ریزی دروس با هماهنگی گروه های مختلف آموزشی دانشکده و دانشگاه ·  

عملی و کارآموزی دانشجویان به صورت برنامه هفتگی با هماهنگی تنظیم و اعلام ساعات دروس نظری و  ·  

 اساتید ومسئولین کارورزی

 ثبت دروس، کنترل انتخاب واحدهای دانشجویان رشته مربوطه با هماهنگی اساتید مشاور ·  

 کنترل حذف و اضافه ها دانشجویان رشته مربوطه با هماهنگی اساتید مشاور ·  

 نشجویان رشته مربوطه با هماهنگی اساتید مشاورکنترل حذف تکدرس دا ·  

 تنظیم و ارسال دعوتنامه اساتید ·  

 کنترل تشکیل کلاس های دانشکده بر طبق برنامه پیش بینی شده و جبرانی و ثبت در فرمهای مربوطه ·  

 کنترل و بررسی وضعیت کلاس های درس از لحاظ وسایل آموزشی و کمک آموزشی ·  

 رگزاری امتحانات میان ترم و پایان ترمهمکاری در ب ·  

انجام امور آموزشی دانشجویان مانند اعلام وضعیت تحصیلی، ارتقاء معدل نسبت به سنوات قبل، تعداد ترم  ·  

 مشروطی

پیگیری انجام امور آموزشی دانشجویان مانند صدور گواهی اشتغال به تحصیل، اعلام اتمام سنوات، اعلام  ·  

 مشروطی

 ل درخواستهای دانشجویان مهمان، انتقالی، تغییر رشته، تایید و ارسال به مدیرآموزش دانشکدهتکمی ·  

تنظیم برنامه امتحانات و دریافت تائید مدیر گروه آموزشی مربوطه، ارسال دعوتنامه ممتحنین و مراقبین،  ·  

و اماده سازی های لازم برای برگزاری آزمونهای میان  تهیه صورتجلسه امتحانات و گزارش اجرای امتحانات

 ترم و پایان ترم.

تحویل کارنامه ترمی به اساتید راهنما و حل مشکلات آموزشی دانشجویان مانند ترم مشروطی، سنوات  ·  

 آموزشی

نتخاب واحد اعلام اسامی دانشجویان مشروط، ممتاز و ارتقاء و افت معدل و دانشجویانی که در مهلت مقرر ا ·  

 ننموده اند به مدیر آموزش

 پیگیری و دریافت لیست نمرات پایان ترم، انجام امور اصلاح نمره ·  

 تکمیل فرم های مربوط به قرار داد حق التدریس اساتید ·  

 صدور گواهی تدریس اساتید در پایان هر نیمسال ·  

 ماه قبل از پایان کلاسها به اساتیدتحویل فرم فعالیتهای آموزشی استادان گروه مربوطه یک  ·  

 دریافت وکنترل فرم های فعالیتهای آموزشی استادان رشته مربوطه ·  

 مطالعه کامل دستورالعملهای اجرائی واصله جهت داشتن اطلاعات و تسلط کافی به قوانین و مقررات آموزشی ·  

 رم تسویهبررسی و کنترل واحد های گذرانده و باقیمانده دانشجویان درت ·  

بررسی پرونده تحصیلی دانش آموخته از هنگام ثبت نام تا زمان دانش آموختگی بر اساس قوانین تدوین  ·  

 شده

 انجام کلیه امور فارغ التحصیلی دانشجویان و ارسال به اداره آموزش دانشگاه ·  
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 التحصیلانجام امور مربوط به بایگانی پرونده های دانشجویان در حال تحصیل و فارغ  ·  

 استعلام از مدیریت امور دانشجویی به منظور اعلام بهره مندی دانش آموخته از امکانات صندوقهای رفاه ·  

 تایپ و ارسال مکاتبات با اداره آموزش دانشگاه و سایر ارگانها ·  

 بایگانی نامه های دریافتی ·  

 انجام سایر امور محوله ·  

 

 

آزمایشگاهشرح وظایف کارشناس علوم   

 -بیوشیمی عمومی –بانک خون  –ایمنی شناسی و سرولوژی  تدریس در کلاس های عملی آزمایشگاه: -

شیمی و میکروب شناسی ) شرکت کارشناسان در این کلاس ها از طرف مدیر گروه و  -بیوشیمی بالینی

 (ت علمی مشخص می شودأهی یمشورت با اعضا

 ی که مسئولیت دارند(یکلاس های عملی فوق)در بخش هام مربوط به ازآماده نمودن مواد و لو -

 تهیه جزوات جهت کلاس های عملی دانشجویان کاردانی و کارشناسی -

 استفاده از اینترنت به منظور ارتقاء کیفی علمی جهت آموزش -

 مطالعه ی کتاب های جدید به منظور ارتقاء سطح علمی -

 اهنگی آن با مسئول هر بخش برنامه نویسی در اول ترم برای کلاس های عملی و هم -

 طرح سئوالات کوئیز به طور هفتگی -

 تصحیح کوئیز و گزارش کار دانشجویان -

ها و برگزاری امتحان با همکاری مسئول بخش مربوطه و تصحیح اوراق  طرح سئوالات امتحانی آزمایشگاه -

 امتحانی

 ی مختلف(طرح سئوالات مربوط به کارآموزی دانشجویان ) با هماهنگی اساتید بخش ها -

 مسئولیت برگزاری امتحانات کارآموزی دانشجویان -

 انجام پروژه های تحقیقاتی محوله از طرف مسئول هر بخش یا مدیر گروه -
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م مربوط به کلاس های عملی آزمایشگاه دانشجویان ) در بخش هائی که مسئولیت ازآماده نمودن مواد و لو-      

 دارند(.

 –بانک خون  -انگل شناسی -سرولوژی در بخش های مختلف:تشریح دروس عملی برای دانشجویان  -

 شیمی و میکروب شناسی زیر نظر مسئول درهر بخش -بیوشیمی عمومی -بیوشیمی بالینی –هماتولوژی 

 ) شرکت همکاران در این کلاس ها از طرف مدیر گروه و مشورت با اعضاء هیئت علمی مشخص می شود(

 ارتقاء سطح علمیمطالعه ی کتاب های جدید به منظور  -

 استفاده از اینترنت به لحاظ ارتقاء علمی جهت آموزشی به دانشجویان  -

 تهیه جزوات برای کلاسهای عملی دانشجویان زیر نظر مسئول هر بخش -

 همکاری با کارشناسان در برنامه نویسی در اول هر ترم برای آزمایشگاه دانشجویان -

 آزمایشگاه زیر نظر مسئول بخشپاسخگوئی به سئوالات دانشجویان در  -

 همکاری با کارشناسان در تنظیم مقالات علمی جهت دانشجویان -

 بررسی و تنظیم گزارش کار جاری آزمایشگاه و ارائه آن به مسئولین زیربط -

 میدترم و فینال -کمک به کارشناسان هر بخش جهت برگزاری امتحانات دانشجویان بصورت کوئیز -

فی که از طرف ریاست دانشکده تأکید شده است مانند کمیته طرح تکریم عضویت در کمیته های مختل -

 کمیته ورزشی و...( -کمیته نظام آراستگی -کمیته پیشنهادات -ارباب رجوع

همکاری با کارشناسان جهت انجام پروژه های تحقیقاتی که از طرف مدیر گروه یا مسئول هر بخش ارائه  -

 شده است.
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 معاونت پژوهشی
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 اون پژوهشی )سرپرست کمیته تحقیقات(: سرکار خانم خردمع

           

 کارکنان شاغل در حوزه معاونت پژوهشی

 نام ونام خانوادگی

 

 مدرک تحصیلی پست سازمانی

 کارشناسی  کارشناس پژوهشی فرشته نامدار

 کارشناسی  کتابدار فرشته نامدار

 

 

 شرح وظایف معاونت پژوهشی:

 ه با توجه به نظرات شورای دانشگاهط مشی های پژوهشی و خدماتی دانشکدتعیین وتصویب خ-              

نظارت بر امور خط مشی های تعیین شده در چارچوب مقررات و مصوبات  ابلاغ شده از طرف -             

 مقامات ذی صلاح.

 ه تغییر یا توسعه امور پژوهشی و تحقیقاتی دانشکدهارائه پیشنهادات و طرحهای لازم در زمین-               

مطالعه وبررسی آیین نامه های پژوهشی دانشگاه و پیاده سازی مفاد آن بر بر اساس شرایط موجود -                

 و آینده دانشکده

هشی و دریافت پروژه ها و طرحهای تحقیقاتی به منظور مطرح نمودن در کمیته های پژو-                 

 تحقیقاتی.
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 هشی دانشکده.نظارت بر حسن اجرای فعالیتهای پژو-                  

 نظارت بر انجام امور برون دانشکده ای در رابطه با طرحهای پژوهشی پژوهشگران دانشکده.-                  

ختن وسایل مشارکت اعضای نظارت بر برپایی سمینارها و کنفرانس های پزوهشی و فراهم سا-                   

 دانشکده در این گونه فعالیتها .هیات علمی 

ادامه وترویج نتایج فعالیتهای پژوهشی دانشکده در اجتماع از طریق استفاده از وسایل جمعی -                    

 وطرق دیگر.

 

 

 شرح وظایف رئیس کتابخانه 

های آموزش و شورای تامین مورد تایید گروه نظارت بر تهیه نشریات مختلف علمی و فنی و اجتماعی -

 منابع از داخل و خارج از کشور

 تهیه و تنظیم درخواست نشریات مورد نیاز دانشکده - 

 نویسی کتابها کنترل بر امور کاتولوک و فهرست - 

 نظارت بر امور جاری کتابخانه - 

 راهنمایی استادان دانشجوان برای استفاده از کتب و نشریات - 

 کنترل کلیه مکاتبات کتابخانه - 

 بینی سفارشات کتاب براساس نیازهای کتابخانهپیش - 

 ها و مراکز کتاب و فروشندگان کتاب در داخل و خارج از کشورتماس با کتابخانه - 
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 تهیه گزارشات لازم از نحوه کار کتابخانه - 

 درخواست تامین امور امینتی و حفاظتی کتابخانه و سایر وسایل - 

 نظارت بر حسن اجرای قوانین کتابخانه - 

 های تازهگیری ازفن آوریروز کردن منابع و امکانات دیداری، شینداری، کتابخانه و بهرهبه - 

 تامین بودجه برای اشتراک مجلات و خرید کتاب و وسایل مورد نیاز - 

 بع و وسایل آموزشی و پردازشیآوری مناکارگزاران آنها درایران برای فراهم تماس با ناشران و یا - 

 شرح وظایف کتابدار

ارائه اطلاعات لازم به مراجعین )اعضا، هیئت علمی، دانشجویان و ...( در ارتباط با آخرین اطلاعات و منابع مرجع  -

 پزشکی موجود در دانشگاه

پزشکی مربوطه و آموزش مشاوره با پژوهشگران جهت آگاهی از موضوع تحقیق آنها و هدایت آنها به منابع مرجع  -

 نحوه بازیابی مطالب از آن منابع

های موجود و سایر منابع مرجع پزشکی کنندگان در نحوه استفاده از میکروفیلمهمکاری مدام مراجعه آموزش -

 کنندگان که از طریق کامپیوتر خواهان بازیابی وها راهنماها و آموزش مراجعهنامهها و نمایهمانند چکیده، نامه

افزارهای جستجوی مقالات پزشکی بوده )ماننده اینترنت، پست الکترونیکی( و همچنین نحوه استفاده از نرم

 و...( proquest, books inprintو  embase, medlineتحصیلی مانند 

 بررسی مداوم  نیازهای اطلاعاتی و علمی جدید مراجعین و پشنهاد تهیه آنها به مسئولین دانشگاه  -

های آشنایی با کتابخانه و منابع موجود آن جهت دانشجویان و همچنین ت و همکاری در برگزاری کارگاهمشارک -

 رسانی پزشکیهای وابسته دانشگاه در امر کتابداری و اطلاعآموزش کارکنان سایر کتابخانه
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های مینارها و کنگرهمقالات در س رسانی پزشکی ارایهطرح و اجرای مشخصات علمی درزمینه کتابداری و اطلاع -

 علمی مربوطه

 های در داخل و خارج از کشور با توجه به امکانات موجودهمکاری در اجرای برنامه امانت بین کتابخانه -

 و نوع درخواست آنها رسانی داخل وخارج ازکشور با توجه به نیازاطلاع سایر مراکز علمی و هدایت مراجعین به -

 ها این مراکز علمی دانشگاهی کشورهای مختلف درصورت نیازمراجعین ومکاتب مراکزارائه مشخصات وآدرس  -

پیشنهاد و همکاری در جهت امور سفارشات کتب و مجلات و فهرست نویسی، امانت، سمعی و بصری با استفاده  -

 رسانی به مسئولینافزارهای مربوطه به کتابداری و اطلاعهای جدید اطلاعات و نرم از تکنولوژی

 نها در کاردکس مختلفآو مجلات خریداری شده مدون نمودن همکاری در چک نمودن منابع  -

 انجام سایر امور مربوطه به شغل -

 

 شرح وظایف کارشناس پژوهشی

 های تحقیقاتی دانشجویان اساتید و دانشکده و دانشگاهآوری اطلاعات مورد نیاز پروژهجمع -

 های تحقیقاتیپروپوز مربوطه به پروژهکمک به اساتید و دانشجویان در تهیه  -

بررسی مقدماتی و ارزیابی طرحهای پژوهشی و آماده نمودن آنها جهت طرح در کمیسیون های لازم  زیرنظر  -

 معاونت آموزشی پژوهشی دانشکده

 ها و مکاتبات لازم در زمینه  طرحهای پژوهشینویس نامهتهیه پیش -

 ی و تحقیقاتیگیری و رسیدگی به امور طرحهای اجرایپی -

 نامه دانشجویانتهیه آمار و گزارش مربوطه به تحقیقات و پایان -

 مسائل مربوطه  گیریشار مقالات علمی دانشجویان و اساتید و پیتنویس و انکمک و تهیه پیش -



 

24 

 

 کمک در تهیه وچاپ نشریات علمی و فنی تحقیقاتی دانشکده و دانشگاه -

 ری سمینارهای پژوهشی و تحقیقاتیگیری رسیدگی به امور برگزاهمکاری و پی -

 شرکت در جلسات علمی  -

 های تحقیقاتی و آموزشی دانشکدههمکاری در ایجاد هماهنگی بین فعالیت -

 هایت تحقیقاتی دانشکده و سایر مراکز آموزشیهمکاری در ایجاد هماهنگی بین فعالیت -

 تهیه کتابچه تحقیقاتی سالیانه دانشکده -

 انجام امور محوله -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

25 

 

 

 

 معاونت

 فرهنگیدانشجویی 
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سرکار خانم نوابی:  )مدیر فرهنگی( معاون دانشجویی فرهنگی  

 

 دانشجویی فرهنگیکارکنان شاغل در حوزه معاونت 

 مدرک تحصیلی پست سازمانی نام ونام خانوادگی

 حوزوی نماینده نهاد رهبری و امام جماعت حاج آقا یزدان پرست

 ارشد کارشناسی کارشناس مشاوره ساره فیروزی

 کارشناسی ارشد رابط ورزش  محمد علی خیری شهنانی

   

 

 دانشجوییدانشجویی فرهنگی  شرح وظایف معاونت 

 امور مربوط به مشاوره دانشجویان -

هزینه های مالی مربوط به شهریه دانشجویی به ویژه دانشجویان شبانه ) در صورت درخواست تخفیف و یا  -

 مواردی که به نوعی کمک به دانشجویان باشد (

در صورت همکاری دانشجویان با معاونت دانشکده، اگر آنان نیاز به امکانات خوابگاهی موقت داشته باشند با 

 درخواست از معاونت، مشکلات آنها رفع گردد.

شخصی ، اداری ویاشرکت مرخصی -حضور تمام وقت ) اداری ( درمعاونت ، مگر درمواقع اضطراری که نیاز به  -

 درجلسات باشد

 طالعه بخش نامه ها و نامه های رسیده بعد از بازدید و پاراف معاون دانشجویی فرهنگی جهت اقدام مقتضیم -

 نظارت مستقیم بر امورمحوله ) کارمندان ( معاونت -



 

27 

 

شکیل جلسات کارشناسی برنامه ریزی جهت تشکیل کانونهای دانشجویی واحتمالاً کلاس های فوق برنامه با ت -

 راجع به این موضوع

 فرهنگی برنامه ریزی و اقدام به تشکیل پرونده های دانشجویی با همکاری همکاران درمعاونت -

شرکت درجلسات دانشگاه و دانشکده طبق نظر معاون مربوطه و همچنین درجلساتی که به هرعنوان معاون  -

 وددانشجویی فرهنگی موفق به شرکت درآنها نمی ش

برنامه ریزی جهت اموررفاهی ، فرهنگی دانشجویان با اطلاع معاون دانشجویی فرهنگی دانشکده درطول سال  -

 تحصیلی

  

 : اردوها ) فرهنگی ، سیاحتی ، زیارتی(  1تبصره 

 : برگزاری مسابقات فرهنگی ) قرآنی ، هنری ، کتابخوانی و غیره (.  2تبصره 

 فرهنگی انشجوییالورودها ، فارغ التحصیلان و همایش های د: جشن های مربوط به جدید 3تبصره 

 

 برنامه ریزی جهت انجام تبلیغات مربوط به مناسبتها درحد توان و امکانات دانشکده -

  

 : تهیه تراکت و پلاکارد جهت مراسم و اعیاد و اقدامات لازم جهت نصب آن درمحوطه دانشکده . 1تبصره 

تشکر و قدردانی درکسب مقام های قهرمانی ورزشی و رتبه های برتر فرهنگی توسط : تهیه پلاکاردهای 2تبصره 

 دانشجو یان و کارمندان دانشکده.

 نظارت بر حسن اجرای تهیه تراکت ها و نامه های مربوط به معاونت، جهت ارسال به واحدهای تابعه دانشگاه

 

 شرح وظایف کارشناس فرهنگی 

 تهیه غذا جهت اردوهاامور مربوط به تهیه سرویس و  -

 همکاری در برگزاری اردوها -

 تشکیل پرونده مشاوره جهت مراجعین -
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 اموری که مربوط به سلف سرویس و تهیه غذا در موارد اضطراری می گردد -

جشن فارغ التحصیلی با مشخص شدن فعالیت ، استقبال از جدیدالورودها، ها همکاری در برگزاری مراسم -

 مربوطه

 

 بصورت مشخص با ریز فعالیتها در برگزاری همایشهای دانشجویی فرهنگیهمکاری  -

 تهیه و تنظیم و تکثیر تراکت ها و بروشورها -

 تایپ نامه ها و صورتجلسه ها -

 به دانشجویان و کارکنان دانشکده CDمانت دهی کتاب و ا -

  بایگانی نامه های ارسالی و رسیده -

 بایگانی سندهای مالی -
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 معاونت پشتیبانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  



 

30 

 

 جناب آقای کشاورز: امور عمومی(مسوول )معاون پشتیبانی 

 شرح وظایف معاونت پشتیبانی 

)پس از  های اداری و مالی دانشکده در قالب مقررات و ضوابط موجود به شورای دانشگاهارائه پیشنهاد خط مشی -

 اخذ تایید رئیس دانشکده(

 خط مشی های تصویب شده  از واحدهای دانشکده نظارت بر اجرای -

 نظارت بر حسن انجام امور اداری ، مالی ، خدماتی  و تعمیراتی دانشکده -

تر به  یابی هرچه سریعاصلی به منظور دست ایجاد هماهنگی بین امور جاری دانشکده  با وظایف و مسئولیت -

 هدف های مورد نظر

ی مقامات ذیصلاح دات واحدهای دانشکده برای توسعه و عمران و اعلام نظریههای عمرانی و پیشنها بررسی طرح -

 به منظور اخذ تصمیم

 ها و سمینارهای اداری و مالیها و کمیسیونشرکت در کمیته -

 نیروی کار های ساختمانی و تاسیساتی و افزایش بازده وهای در زمینه کاهش هزینهتهیه وتنظیم برنامه و طرح -

 رانجام امور مربوطه به تعمیرات و نگهداری وسایل برقی والکترونیکی و تعمیرات و تجهیزات پزشکی نظارت ب -

 نظارت و مراقبت مستمر بر نگهداری، حفظ وسایل و تجهیزات واحدهای دانشکده -

 های تعمیرات و تاسیساتی دانشکدهبینی بودجه و پرسنل مورد نیاز در فعالیتپیش -

 نهاد خرید وسایل یدکی و تعمیراتی مورد نیازتایید اسناد و پیش -

های جاری و ها، تامین اعتبار برنامهریزی عملیاتی، جذب بودجهگیری مستمر کلید موارد مربوط به بودجهپی  -

 آینده
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 کارکنان شاغل در حوزه معاونت پشتیبانی

 مدرک تحصیلی پست سازمانی نام ونام خانوادگی

 ارشناسیک وحسابداررئیس حسابداری  حسن دهقان

 کاردان کارپرداز اسماعیل بابایی 

 IT کارشناس کارشناس وب سایت علی اکبر رستمی

 دیپلم انتظامات وخدمات بهنام عطایی

 کارشناس خدمات حبیب قائدی

 سیکل راننده موسویسید ناصر 

 دیپلم راننده ابوذر سهرابی

 

 شرح وظایف رئیس حسابداری

 قوانین و مقررات حاکم بر عملیات مالی و حفظ و حراست از اسناد و دفاتر مالیهماهنگی در اجرای  -

 گیری و نظارت مستمر بر صحت وصول به موقع درآمدهای واحد پی -

 چنین نگهداری حساب اموال ماشین آلات و تجهیزات و دارایی های واحد هم شناسایی و حفظ و -

 تفویض اختیارات ابلاغی ریاستاسناد مالی و اوراق تعهدآور بر اساس  کنترل امضا -

 اجرای کدینگ و سر فصلهای اعلام شده امور مالی -

 اجرای عملیات مالی و تامین اعتبار کلیه پرداختها در چارچوب بودجه ابلاغی تخصیصی -

 گزارش کتبی به امور مالی در مورد تشخیص پرداخت وجه خلاف مقررات قبل از پرداخت -

 شرح وظایف حسابدار
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 مشکلات اسناد حسابداری واخواهی شده رسیدگی و رفع -

 ثبت وتفکیک اسناد حسابداری -

 بایگانی -

 گیری اعتبارات تنخواه پی -

 ارسال لیست بیمه کار کنان به اداره بیمه -

 محاسبه و تنظیم لیست حق التدریسی -

 رسیدگی اسناد حسابداری -

 

 شرح وظایف کارپرداز

های مزبور براساس حداقل قیمت و حداکثر درخواستهای واصله و خرید رسیدگی به درخواست -

 های لازم کیفیت و پس از استعلام

 رسیدگی به اسناد خرید از لحاظ تطبیق با مقررات مربوط و امضاء آنها -

 های مربوطهها مناقصه قرارداد خرید نامهنویس آگهیتهیه پیش -

 شرکت در کمیسیون های مناقصه -

 کالاهاانجام امور مربوطه به بیمه  -

 راهنمایی و دادن تعلیمات لازم به کارکنان تحت سرپرستی -

 های لازم جهت مقام مافوقتهیه گزارش -
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 انجام سایر امور مربوطه -

 

 : ونگهبانی انتظامات وظایف شرح

 محوله وظایف اجرای منظور به ریزیبرنامه و کار محل در مرتب حضور  -

 تایید از اطمینان با)آنها از کاریاضافه و ماموریت ساعتی، مرخصی برگ اخذ و پرسنل خروج و ورود کنترل -

 (ذیربط مسئول

 غیراداری و اداری ساعات در تجهیزات و اموال افراد، غیرمجاز خروج و ورود از ممانعت و جلوگیری -

 و لازم هماهنگی و تکلیف کسب جهت مربوطه هایقسمت با تماس و کنندگان مراجعه  خروج و ورود کنترل -

 لزوم صورت در مربوطه هایقسمت به آنها هدایت و کنندگانمراجعه با همراهی

 آنها بودن پلمپ و قفل از اطمینان حصول و اداری ساختمان ، هاسالن و درها بازدید و زنیگشت انجام -

 مربوطه پرسنل به آن به ارائه و پیغام ثبت و غیراداری ساعات در تلفنی هایتماس به پاسخگویی -

 نگهبانی دفتر در کاری شیفت طول در افتاده اتفاق وقایع ثبت  -

 آنها رفع جهت لازم گیریپی و مافوق به شده، مشاهده کاری موانع و مشکلات اطلاع -

 مافوق به شغل به مرتبط امور خصوص در نیاز مورد گزارشات ارائه -

 دیگران و خود برای بهداشتی و حفاظتی ایمنی، اصول رعایت -

  وظایف شرح حدود در محوله وظایف سایر انجام -

 مربوط دفاتر در نظر مورد اطلاعات ثبت و دقیق کنترل و کالا خروج و ورود مجوزهای دریافت -
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 واحد بازرسی و پاسخگویی به شکایات و تکریم ارباب رجوع:

 به عنوان یکی از مدیریت های ستادی دانشگاه و ،پاسخگویی به شکایاتو  مدیریت بازرسی ،ارزیابی عملکرد      

زیر نظر مستقیم رییس دانشگاه در محورهای ارزیابی عملکرد ، بازرسی از واحدهای تابعه دانشگاه ونیز پیگیری 

 شکایات مرتبط با ارائه خدمات در واحدهای مذکور ایفای نقش می کند.

در راستای وظیفه نظارتی خود ، انشکده پیراپزشکی شکایات مستقر در د واحد رسیدگی و پاسخگویی به      

مورد ارزیابی قرار داده و گزارشات خود را پس به طور محسوس  ونا محسوس  کرد کلیه واحدهای دانشکده راعمل

از بررسی کارشناسی و ارائه راهکارهای مناسب جهت رفع مشکلات موجود ، به صورت مستقیم به رویت ریاست 

یافت نظرات ارشادی ایشان تا حد امکان نسبت ، تا با درمعاونین و مسوولین ذیربط می رساند محترم دانشکده و یا

 به رفع مشکلات اقدام لازم صورت گیرد.

این واحد زیر مجموعه مدیریت بازرسی ، ارزیابی عملکرد وپاسخگویی به شکایات دانشگاه علوم پزشکی )مستقر       

اصلاح وبرطرف نمودن مشکلات و موانع  ،یریگزارشاتی را به منظور پیگدر ساختمان مرکزی (بوده وحسب مورد 

 ، برای مراجع ذیربط ارسال می کند.

 

 وظایف واحد پاسخگویی به شکایات:

 دریافت شکایات حضوری و مکتوب مراجعین از واحدها و کارکنان دانشکده 

  نهایی به منظور تا اخذ نتیجه بررسی وتحقیق پیرامون صحت وسقم موضوع شکایت وپیگیری

 خگویی به شاکیپاس

  در ارتباط با شکایات واصله به منظور رسیدگی واعلام پاسخ به واخذ نظریات و پیشنهادات، پیگیری

 شاکیان
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  جمع بندی شکایات در مقاطع سه ماهه و تجزیه وتحلیل علل بروز شکایات و ارائه گزارش به ریاست

ت ه، به گونه ای که موجب کاهش شکایایات دانشگادانشکده و مدیریت بازرسی و پاسخگویی به شکا

 شود.

 پیگیری نتایج گزارش های تهیه شده 

 پیگیری برای ارسال پاسخ به شاکیان 

 

 اعضای کمیته بازرسی و پاسخگویی به شکایات در دانشکده پیراپزشکی داراب:

 حترم دانشکده پیراپزشکیریاست م-

 معاون محترم آموزشی دانشکده-

 پشتیبانی دانشکدهمعاون محترم -

 رابط ودبیر کمیته پاسخگویی به شکایات دانشکده-

 دبیر تحول اداری دانشکده-

 

 نحوه رسیدگی به شکایات و نظر سنجی های تکریم ارباب رجوع در دانشکده پیراپزشکی داراب:

یا قدردانی  خواهشمندیم به منظور ارتقاءکیفیت خدمات آموزشی، پژوهشی، فرهنگی، رفاهی و موارد شکایت     

 از پرسنل واعضای هیات علمی، با ارسال پیشنهاد و انتقادهای سازنده خود به روش زیر ما را یاری فرمایید.

 فرم الکترونیکی واحد شکایات مندرج در سایت دانشکده پیراپزشکی دارابو ارسال  **تکمیل      


