شرح وظایف معاونت آموزشی تخصصی و فوق تخصصی

	
	شرح وظیفه

	
	1. 
الف ) همکاری در برگزاری آزمون تخصصی تکمیلی (فلوشیپ)
· هماهنگی با گروه های آموزشی در راستای برگزاری آزمون شفاهی
· صدور حکم اعضای هیئت ممتحه
· ارسال سایر مکاتبات آزمون 
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ب)  همکاری در برگزاری آزمون ارتقا و گواهینامه:
· درج نمرات کتبی و ارزیابی درونی در سامانه جامع دستیاری
· درج نمرات ارزیابی درونی در سايت دبيرخانه شوراي اموزش پزشكي و تخصصي
· ارسال نتايج آزمون ارتقا
· درج نمرات كتبي آزمون ارتقا در سايت دبيرخانه شوراي آموزش پزشكي و تخصصي
· 

	
	2. ثبت نام دستیاران جدیدالورود( تخصص، فوق تخصص و فلوشیپ):
- تهیه پوشه وتکثیر فرم برای تهیه ملزومات جهت ثبت نام دستیاران جدیدالورود 
- ثبت نام و تكميل مدارك دستياران جديدالورود
- معرفي به بخش دستياران جديدالورود
- پيگيري وصول معرفي به بخش دستياران جديدالورود
- ثبت نام دستیاران جدیدالورود در سامانه الکترونیکی LB


	
	3.خدمات آموزشی دانشجویان
· اطلاع رساني دقيق به تمامي گروهها در خصوص تخصيص وام وديعه مسكن و ضروری براي دستياران
· ثبت نام و جمع آوري مدارك دستياران متقاضي وام وديعه مسكن  و وام ضروري
· بررسی صندوق رفاه تک تک دستیاران فارغ التحصیل و دریافت وامها و بدهی خوابگاه نامبردگان 
· تهیه پمفلت وام دستیاری جهت اطلاعات بیشتر و نحوه باز پرداخت وام
· ارائه فرم های مخصوص وام ضروری و وام ودیعه مسکن به دستیاران
· بررسی فرم های افراد واجد شرایط و تکمیل پرونده نامبردگان در نرم افزار صندوق رفاه 
· تهیه سند دستیاران برای وام ودیعه مسکن
· تهیه سند دستیاران وام ضروری
· تهیه سند دستیاران متقاضی وام ازدواج
· تهیه سند دستیاران متقاضی وام فرزند آوری
· تهیه سند دستیاران متقاضی وام عتبات
· تهیه سند دستیاران متقاضی وام درمانی تکمیلی


	
	4.فن آوری اطلاعات
· بروز رسانی سامانه جامع الکترونیکی LB
· هماهنگی با دستیاران در خصوص کاربرد  LB توسط دستیاران از لاگ بوک الکترونیکی
· تنظیم و بروز رسانی اطلاعات دستیاران در صدور کارت ورود به جلسه دستیاری ارتقا



