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                                                   به نام خدا

                                                                                  تهیه و تنظیم :

                                                                     دکتر مهناز صادقی شبستری 

دکتر رعنا کیهان منش 
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1- راه اندازی دبیرخانه اداره آموزش دانشکده به منظور پیگیری تمامی نامه ها 
2- افزایش کادر و تخصصی کردن وظایف افراد در مقاطع مختلف
3- ارسال نامه به گروههای بالینی برای اتمام فعالیتهای آموزشی بخشها در زمان مقرر

4- نامه به تمام گروههای پایه و بالینی مبنی برارائه سوالات آزمون های نظری به همراه کلید آزمون به دانشجویان
5- نامه به تمامی  گروههای پایه و بالینی مبنی بر ارسال هر چه سریعتر نمرات به اداره آموزش دانشکده 

6- نامه به بخشهای بالینی مبنی بر عدم مجوز حضور دانشجویان بدون معرفی ارسال شده از آموزش 
7- اصلاح بعضی واحد های دوره علوم پایه با رعایت پیش نیاز های هر واحد طبق آیین نامه های وزارتی 
8- تعیین سرفصلهای مربوط به واحد کامپیوتر برای دانشجویان مقطع علوم پایه با همکاری EDC
9-  ارسال نامه به تمام گروههای بالینی  مبنی بر الزام تماس کارورزان با گروه بالینی جدید حداقل 2 روز قبل از آغاز 
بخش

10- استعلام بعضی از آئین نامه های آموزشی از آموزش کل نظیر همکاری با استاد ، معرفی به استاد ، بند2مصوبه و....
11- ارائه همزمان واحد سمیولوژی عملی و نظری با همکاری گروههای بالینی و SKILL LAB 
12- اصلاح بعضی حداقل های آموزشی (  must to know) گروههای بالینی 

13- برنامه ریزی برای استقبال از دانشجویان ورودی مهر 89 با همکاری پرسنل اداره آموزش و معاونت آموزشی 
پزشکی عمومی 
14- برنامه ریزی به منظور اجرای مراسم معارفه برای دانشجویان پزشکی و تحصیلات تکمیلی ورودی 89 و تقدیر از 
دانشجویان ممتاز هر مقطع تحصیلی دانشکده پزشکی در مراسم 
15- برنامه ریزی برای کارگاههای 3 روزه مهارتهای زندگی برای دانشجویان پزشکی ورودی مهر 89
16- تلاش در جهت ارتقای کیفیت تدریس واحد زبان انگلیسی در ترم آینده 
17- اعلام فراخوان همکاری در تدریس زبان تخصصی از اعضای هیئت علمی تمام گروهها توسط معاونت آموزش 
پزشکی عمومی 
18- پیگیری  پرداخت حق التدریس اساتیدی که در ترم گذشته واحد زبان تخصصی را تدریس نموده اند .  

19- انجام جلسات هفتگی با همکاران اداره آموزش جهت مشاوره و جذب پیشنهادات سازنده 
20- انجام جلسات با مسئولین EDO در مورد ارزیابی فرمهای مربوط به ارزشیابی ، بازنگری و اصلاح و 
افزودن موارد آن 

21- هماهنگی و انجام وظایف مربوط به ریاست EDO در غیاب ایشان 
22- تشکیل جلسات با حضور کمیته منتخب اساتید راهنما و بررسی مشکلات و راهکارها 

23 – هماهنگی های لازم به منظور تایید انتخاب واحد دانشجویان مقطع علوم پایه توسط اساتید محترم راهنما

24-  هماهنگی و اقدامات به منظور تشکیل جلسات مشاورین جوان جهت بررسی مسائل و دریافت پبشنهادات سازنده 

25- انجام اصلاحات آیین نامه ای در راستای طرح روزآمد سازی آموزش پزشکی 
26 – دریافت مسائل مربوط به گروهها از طریق EDO  و رسیدگی به آنها  
27 – هماهنگی های لازم و معرفی بعضی از دانشجویان به واحد مشاوره دانشجوئی
28 – برنامه ریزی به منظور اجرای دروس تئوری همزمان با بخشهای بالینی و حذف کلاسهای تئوری در دانشکده در 
عصر روزهای هفته در مقطع کارآموزی 

29- هماهنگی ها و برنامه ریزی های لازم به منظور تدریس واحد اپیدمیولوژی به صورت الکترونیکی (e-learning)

30- تلاش به منظور اصلاح طرح ادغام در مقطع فیزیوپاتولوژی با توجه به مشکلات پیش آمده از این طرح و نتیجه 
کارهای انجام شده در این زمینه 

31 – برگزاری جلسات هفتگی سوگند دانشجویان قبل از فارغ التحصیلی 
32 – حضور در کمیته تجویز منطقی دارو معاونت دارو 
33 – حضور فعال در جلسات شورای آموزش دانشگاه 
34 – تشکیل جلسات کمیسیون پزشکی دانشکده 

35 – شرکت در جلسات شورای آموزشی دانشکده 

36 – شرکت در جلسات شورای نقل و انتقالات دانشگاه علوم پزشکی تبریز

37 – برگزاری امتحانات آخر ترم  در مقطع علوم پایه 

38- برنامه ریزی برای اجرای امتحانات میدترم بدون تداخل با کلاسهای درسی

39 – برگزاری کورس مقطع فیزیوپاتولوژی طبق برنامه مصوب 

40 – شرکت  فعال در  جلسات کمیته رتبه بندی دانشکده 

41– تکمیل پرسشنامه های نظرسنجی وزارتی در مورد طرح رتبه بندی دانشکده های پزشکی کشور 

42- پیگیری و تکمیل طرح درسهای اساتید گروههای مختلف 

43 – پیگیری و اقدامات لازم در جهت تکمیل سایت دانشکده (طرح درسها، شرح وظایف و ....)
44 –  پیگیری تشکیل جلسات کمیته استانداردسازی آموزش پزشکی عمومی 

45 – شرکت در جلسات شورای آموزشی دانشگاه 

46- پایش مستمر وضعیت تحصیلی دانشجویان 

47- انجام امور معاونتهای دیگر از جمله معاونت محترم تخصصی در غیاب ایشان 

48-نظارت بر skill lab جهت اجرای کارگاههای دستیاری در غیاب معاونت محترم تخصصی 

49- برنامه ریزی کارگاههای skill lab برای مقطع کارآموزی 
50- صدور گواهی برای کارگاههای ارائه شده برای اساتید و دانشجویان 

51- الزامی کردن کارگاهها برای مقطع کارآموزی 

52- گذاشتن پیش شرط برای شرکت در امتحان پیش کارورزی (دریافت گواهی skill lab)

53- تلاش به منظور اصلاح برنامه کارگاههای skill lab و مدرسین ترم 
54- پیگیری و تکمیل مانکن های مورد نیاز skill lab
55- نظارت بر skill lab جهت اجرای کارگاههای کارآموزان ،کارورزان و دانشجویان مقطع علوم پایه 
56- ارسال رفرانسهای مربوط به امتحان پره انترنی و علوم پایه به تمام گروهها که از وزارت مربوطه فرستاده شده بود .
57- پیگیری تکمیل سایت معاونت آموزشی پزشکی عمومی 

58- برنامه ریزی برای اجرای کارگاههای مهارتهای زندگی جهت دانشجویان جدید الورود مهر 89
59- اخذ تصمیمات لازم برای عضوگیری از اساتید راهنما برای دانشجویان در مقاطع بالاتر از علوم پایه 

60- اعلام فراخوان برای عضوگیری اساتید راهنما در مقاطع علوم پایه 

61- پیگیری اجرائی نمودن طرح توانمندی های جدید در دانش آموختگان پزشکی 

62- پیگیری استفاده از روشهای نوین ارزیابی دوره پزشکی عمومی توسط گروههای آموزشی 

63-ارسال شرح غیبتهای دانشجویان پزشکی با ذکر تعداد جلسات به والدین دانشجویان و استاد محترم راهنمای مربوطه
64-کنترل مرتب تشکیل کلاسهای نظری دانشجویان پزشکی و ارسال گزارش عدم تشکیل برخی کلاسها به مدیران محترم گروههای آموزشی  و هماهنگی کلاسهای جبرانی در موارد نیاز 
65- ملاقات حضوری با دانشجویان پزشکی 

66- تشویق دانشجویان پزشکی شامل ارتقاء معدل 

67- هماهنگی و اجرای آزمون جامع علوم پایه و پیش کارورزی ( 3 دوره ) 

68- تشکیل جلسات کمیته اساتید مشاور ستاد شاهد و ایثارگران
69- تصویب اخذ شهریه از دانشجویان مهمان در مقاطع مختلف و اجرای مصوبه از تیرماه امسال 
70- تصویب تهیه مهرهای انترنی  توسط دانشجویان با معرفی اداره آموزش 

71- پیگیری و اقدامات لازم به منظور اجرای دوره فارماکولوژی بالینی برای کارآموزان  وکارورزان 
72- برنامه بازدید از بیمارستانهای آموزشی درمانی 

73- صدور برگ معافیت تحصیلی برای دانشجویان شاغل پسر 

74 - صدور فرم ميهماني براي نيمسال اول 89-90ونيمسال تابستان حدوداً 20 مورد
75- صدور فرم انتقالي برای نیمسال آینده 
76- ارسال پرونده دانشجویان انتقالی به دیگر دانشگاهها 
77 - صدور فرم اشتغال به تحصيل برای دانشجویان
78- درخواست استاد از گروههای مربوطه در دانشکده و سایر دانشکده ها برای ترم آینده 

79- برنامه ریزی دروس نیمسال آینده در مقاطع علوم پایه و فیزیوپاتولوژی

80- ارسال سرفصل دروس مربوطه به گروهها 
81- پيگيري و هماهنگی کلاسهایی كه علاوه بر سقف موجود در ترم آينده برگزار خواهد شد
82- ارسال فرمهای تجدید نظر به گروههای مربوطه در مقاطع مختلف
83- وارد كردن نمرات در سيستم سماء/دفاتر مقاطع و دفتر دانشجوئی 

84- اقدامات لازم در خصوص صدور کارت المثنی برای دانشجویانی که کارت دانشجویي خودرا گم كرده ند
85- پيگري امتحان جامع علوم پايه ووارد كردن اسامي دانشجويان واجد شرايط در سيستم سنجش كشور

86- ارسال ريزنمرات به وزارتخانه 
87- پيگيري وتکمیل نواقض پرونده هاي دانشجويان
88- بايگاني نمرات ارسال شده از گروهها
89- درخواست دانشجویانی که در سایر دانشکده ها مهمان بوده اند 
90- بررسی نمرات دانشجویان انتقالی و وارد کردن آنها در سیستم سماء

91 - تشکیل پرونده برای دانشجویان انتقالی و پیگیری و تکمیل نواقص موجود 

92- بررسی نفرات اول تا سوم و ارسال اسامی آنها به مسئول آموزش 

93- اعلام برنامه امتحانی به گروههای مربوطه 
94- پیگیری نظر کمیسیون موارد خاص در موارد مورد نیاز(دانشجویانی که مشکل سنوات دارندو....)
95- دریافت شهریه از دانشجویان انتقالی خارج از کشور

96- ارسال ریز نمرات دانشجویان PHD فارماکولوژی به دانشکده داروسازی در مواردی که از طرف دانشکده داروسازی معرفی شده باشند . 
97-تهيه و تنظيم چرخه بخش هاي اكسترني 1و 2 

98-نظارت بر تقسيم بندي گروههاي اكسترتي(21گروه )

99- نظارت بر تقسیم بندی گروههای اینترنی (18 گروه )


100- ثبت و ارسال اسامي دانشجويان در فرمهاي معرفي 

 101-  تهيه و تنظيم ليست حضور و غياب براي كلاسهاي نظري تشکیل شده در دانشکده  
102- درج چرخه های اکسترنی 1و 2 در رایانه 
103- درج اسامی گروه بندی اکسترنی 1و 2 در رایانه در( 21 گروه)و اینترنی (18گروه ) 
 104-ثبت و ارسال اسامي دانشجويان دانشگاه آزاد به بخش هاي كارآموزي وکارورزی
105-ارسال برنامه كلاسی و برنامه امتحانی  دروس نظري به گروههاي آموزشي و اساتيد مربوطه 
106-ارسال نمرات دانشجويان دانشگاه آزاد بعد از دريافت از گروههاي پس از تسویه حساب مالی  

107- ارسال نامه حذف و تعویض  بخشها در موارد لزوم 
108-معرفي دانشجويان جهت امتحانات دروس نظري (در بخشهای بالینی )   
109- استعلام نمرات از گروههاي آموزشي در صورت عدم ارسال به موقع 
110- تنظیم برنامه آموزشی معرفي دانشجويان مهمان جهت معرفی به بخش های کارآموزی و کارورزی

111-  ارسال نمرات دانشجويان مهمان و انتقال گرفته  به سیر  دانشگاهها 

112-  استخراج وثبت اسامي دانشجويان واجد شرایط شرکت در امتحان پره انترنی در سایت سازمان سنجش 

113- ارسال اسامي دانشجويان واجد شرایط شرکت در امتحان پره انترنی به معاونت پژوهشی دانشکده  
114- صدور کارت ورود به بخش های بالینی برای دانشجویان دانشگاه آزاد و سراسری 
115- تهیه کپی از نمرات وصولی و بایگانی آنها 
116- ارسال اسامی دانشجویان به اداره امور تغذیه و امور خوابگاه ها در مقاطع مختلف


117- اعلام وضعیت تحصیلی برای دانشچویان متقاضی وام دانشجوئی در مقاطع مختلف
118- افتتاح حساب بانکی وکنترل دانشجویان مقطع کارورزی از نظر تاهل 
119- تنظیم لیست حقوق انترنی به طور ماهانه بر اساس عملکرد انترنها و وضعیت تاهل آنها

120- اعلام تاریخ شروع بخش انترنهای مهمان به دانشگاههای مبدآ جهت اخذ حقوق انترنی از دانشگاه مبدأ
121- اخذ تسویه حساب از مقطع قبل و بررسی معدل دانشجویان در مقاطع مختلف تحصیلی طبق آئین نامه وزارتی  

122-ارائه فرم تسویه حساب به کلیه کارورزان در زمان فارغ التحصیلی
123- انجام امور فارغ التحصیلی و صدور فرم فراغت از تحصیل 
124- ارسال خلاصه پرونده تحصیلی دانش آموختگان ، اداره کل امور آموزشی 
125- نگارش و تکمیل نامه خارجی (اخذ مجوز از آموزش کل- استخراج اطلاعات مورد نیاز از پرونده تحصیلی –  مراحل مهر و امضاء)                                                                                                     

126- تنظیم برگ ابطال معافیت تحصیلی برای فارغ التحصیلان 
127-ارسال لیست دوره های کارآموزی و کارورزی دانش آموختگان متقاضی 

128- انجام مراحل تطبیق مشخصات،نامه ، مهرو امضاء دانشنامه دوره های پزشکی عمومی و ارشدو Ph.D  

129- هماهنگی کلاسهای آموزش 
130-  همکاری با واحد سمعی و بصری در جهت رفع اشکال و نواقص تجهیزات کمک آموزشی 

131- تنظیم و پیگیری درخواست خرید یا تعمیر تجهیزات کمک آموزشی کلاسها و واحد سمعی وبصری 
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اهم فعالیتهای  معاونت آموزشی دوره پزشکی عمومی دانشکده پزشکی   درسه ماه اخیر به شرح زیر می باشد :
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