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 �� �طا�عات و �و��ه آ�وزش

  ع�وم �ش�ی ز�جان

  توانمندسازي اعضاي هیات علمیواحد کارشناس  شرح وظایف مربوط به 

 

   دانشگاه اساتید نیاز مورد هاي کارگاه تعیین جهت نیازسنجی . 1

 تدارکات ،مکان رزرو براي لازم هماهنگی و مکاتبات شامل حضوري آموزشی هاي کارگاه برگزاري براي  محوله امور تمامی انجام . 2

 مافوق نظر طبق موارد سایر و گواهی صدور کارگاه، از ارزشیابی غیاب، و حضور کنندگان، شرکت و مدرسین از دعوت و

  مجازي آموزشی هاي کارگاه برگزاري براي  محوله امور تمامی انجام . 3

  ذینفع افراد تمامی به هاکارگاه رسانیاطلاع . 4

  کارگاه در شرکت متقاضیان نامثبت امور هماهنگی . 5

  مطالعات مرکز مسئولین و واحد مدیر ،ها کارگاه مدرسین به ارسال و شده برگزار هاي کارگاه ارزشیابی آنالیز و انجام . 6

 آموزشی هاي کارگاه مدرسین التدریس حق پرداخت قرارداد تنظیم . 7

 ها کارگاه مدرسین  تدریسال حق پرداخت پیگیري . 8

 واحد با مرتبط فرآیندهاي و ها نامه شیوه تهیه براي همکاري . 9

 (ترجیحی) واحد با مرتبط تحقیقاتی هاي پروژه اجراي و طراحی در همکاري . 10

 واحد به مربوط امور درخصوص EDC واحدهاي و ها کارگروه سایر با لازم همکاري . 11

 واحد به مربوط امور درخصوص درمانی آموزشی مراکز و ها دانشکده EDO با همکاري . 12

 آن اجراي و واحد سالانه عملیاتی برنامه تنظیم در همکاري . 13

  اداري اتوماسیون در شده ارجاع اقدامات  مناسب و موقع به اجراي . 14

 توانمندسازي واحد به مربوط کشور یآمایش شش منطقه کلان هاي دانشگاه با مشترك هاي پروژه انجام براي همکاري . 15

 واحد در شده اجرا هاي برنامه به مربوط مستندات بایگانی و تهیه . 16

  ذیصلاح مراجع به گزارش ارائه و واحد عملیاتی هاي برنامه سالیانه و مقطعی عملکرد گزارش تهیه . 17

  وزارتی و اي منطقه بازدید هاي برنامه در فعال شرکت . 18

 توانمندسازي واحد جلسات در شرکت همکاري گواهی صدور . 19

 واحد به مربوط مطالب بروزرسانی و مرکز سایتوب روي بارگذاري براي واحد هاي اطلاعیه و اخبار تنظیم . 20

 دعوتنامه ارسال ،مربوطه زمانبندي جدول براساس جلسات برگزاري براي هماهنگی شامل واحد به مربوط اجرایی امور تمامی انجام . 21

 صورتجلسات مصوبات انجام پیگیري و تجلساتصور تهیه و تنظیم ها،

 واحد جلسات در فعال شرکت . 22

 مافوق مقام طرف از وظایف شرح با مرتبط محوله امور سایر انجام . 23

  

  


