شرح وظایف معاونت آموزشی تخصصی و فوق تخصصی

	
	شرح وظیفه

	
	1. 
الف ) تهیه برنامه کلی برای انجام آزمون فلوشیپ:
· ارسال دستورالعمل آزمون پذیرش دوره های تکمیلی تخصصی فلوشیپ به گروهها
پیگیری  درخواست ارسال اسامی اعضای هیئت ممتحنه از گروههای بالینی 
· دریافت حکم اعضای هیئت ممتحنه از معاونت آموزشی و ارسال آن به گروههای بالینی
· هماهنگی با اساتید گروههاي برگزار كننده ازمون فلوشيپ جهت برگزاری آزمون فلوشیپ
· هماهنگی برگزاری آزمون تخصصی فلوشیپ گروه هاي مربوطه با حراست جهت تامین امنیت ازمون
· برگزاری آزمون تخصصی فلوشیپ در محل دانشکده پزشکی
· هماهنگي و اعلام آزمون اسكي فلوشيپ و حضور در محل آزمون 
· اعلام نتایج آزمون فلوشیپ به وزارتخانه
· رسیدگی به اعتراضات آزمون فلوشیپ و ارسال نتیجه به وزارت متبوع
· پرداخت کارانه برای دستیاران دوره فلوشیپی
ب) تهیه برنامه کلی برای انجام آزمون ارتقا و گواهینامه:
· برگزاری جلسه با معاونین تخصصی در خصوص نحوه برگزاری آزمون ارتقا و گواهینامه
· تهیه و تنظیم برنامه زمانبندی مراحل مختلف آزمون ارتقا و ارسال آن به گروههای 21 گانه بالینی
· درج نمرات کتبی و ارزیابی درونی در سامانه جامع دستیاری
· درج نمرات ارزیابی درونی در سايت دبيرخانه شوراي اموزش پزشكي و تخصصي
· تهیه لیست دستیاران جهت شرکت در آزمون ارتقا 
· تهیه لیست دستیارانی که دو ارتقای همزمان دارند یا مهمان یاکسر دوره و....
· وارد کردن اطلاعات مربوط به دستیارانی که از وزارت خانه معرفی شده اند . 
· اجراي ازمون ارتقا 
· رسيدگي به اعتراضات آزمون ارتقا دستياري
· اعلام نتايج آزمون ارتقا
· درج نمرات كتبي آزمون ارتقا در سايت دبيرخانه شوراي آموزش پزشكي و تخصصي
2. مشارکت با واحدهای محیطی مرتبط در دانشکده :
· مکاتبات متداوم با گروههای بالینی در خصوص روند اجرایی آزمون های ارتقا و فلوشیپ و ثبت نام دستیاران
· هماهنگی با اعضای هیات ممتحنه جهت اجرای آزمون های ارتقا و گواهینامه و فلوشیپ
· هماهنگی با معاونت اداری و مالی دانشکده، امور اداری  و  واحد خدمات 
· هماهنگی با دانشکده پیراپزشکی جهت برگزاری آزمون ارتقا
· مکاتبات لازم با معاونت آموزشی دانشگاه
· هماهنگی با حراست دانشکده جهت برگزاری آزمون ها
· هماهنگی با شرکت ایلیا گستر در راستای اجرای سامانه جامع الکترونیکی LB جهت استفاده دستیاران و اساتید محترم 

3. تدوین و تنظیم تقویم آموزشی:
· برگزاری آزمون فلوشیپ
· برگزاری آزمون ارتقا و گواهینامه
· معرفی دستیاران به آزمون بورد تخصصی و فوق تخصصی
· اجرای مراحل انتقال دستیاران متقاضی در دو مرحله از سال تحصیلی

	
	4. انتقالی، مهمانی، مرخصی:
- انجام امور مربوط به دستیاران انتقالی از طریق سایت معرفی شده از سوی دبیرخانه شورای آموزش پزشکی و تخصصی
- انجام امور مربوط به مهمانی از طریق هماهنگی با گروه آموزشی مربوطه
- پاسخگوئی به نامه ها و سوالات دستیاران در خصوص انتقالی و مهمانی و ...
- ارسال پرونده های دستیاران انتقال یافته و درخواست پرونده دستیاران انتقالی
- انجام امورات مربوط به دستیاران انصرافی 
- انجام امورات مربوط به مرخصی دستیاران اعم از زایمان، استعلاجی، استحقاقی، بدون حقوق
- ارسال مرخصی های استعلاجی و زایمان به معاونت آموزشی دانشگاه جهت طرح در کمیسیون پزشکی دانشگاه
- تهیه و تنظیم گواهی کار ماهانه دستیاران و اعمال مرخصی بدون حقوق و زایمان و....

5. نظرسنجی در خصوص ظرفیت پذیرش دانشجو:
- اعلام نظر از گروههای آموزشی در خصوص ظرفیت پذیرش دستیاران تخصصی، فوق تخصصی و فلوشیپ
-  اعلام نظر از گروههای آموزشی در خصوص ظرفیت پذیرش دستیاران انتقالی ( ورودی – خروجی )
- جمع آوری پاسخ های گروههای آموزشی و ارسال به معاونت آموزشی دانشگاه

6. نیاز سنجی جهت ایجاد رشته مقاطع و گروههای آموزشی جدید
- نامه نگاری برای تاسیس رشته های جدید فوق تخصص، فلوشیپ و تخصص با معاونت آموزشی دانشگاه و دبیرخانه شورای آموزش پزشکی و تخصصی
- بازدید اعضای محترم دبیرخانه شورای آموزش پزشکی و تخصصی از گروه های آموزشی متقاضی رشته جدید

7. انجام امورات مربوط به اتباع غیر ایرانی
- پذیرش و ثبت نام دستیاران خارج از کشور و انجام امورات مربوط به نامبردگان در طول دوره دستیاری
8. ماموریت آموزشی
- درخواست برگه ماموریت آموزشی از دستیارانی که استخدام شرکت یا ارگانهای دولتی می باشند.
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	9. نظارت بر حضور دانشجویان
· مراجعه به مراکز آموزشی و درمانی در طول ماه جهت بررسی حضور مرتب دستیاران در کشیک های ارسالی از سوی گروه مربوطه


	
	10. مستندسازی :
· ارائه مستندات مربوط به آزمون های برگزارشده ( ارتقا، فلوشیپ)
· مستندات مربوط به آمار قبولین بورد تخصصی و وفوق تخصصی
· مستندات مربوط به بازرسی از بیمارستان ها


	
	11. فن آوری اطلاعات
· راه اندازی سامانه جامع الکترونیکی LB
· گرد آوری تمامی اطلاعات مربوط به دستیاران در سامانه جامع اعم از مشخصات فردی ، نمرات، مرخصی ها ، کلاترال  و...
· استفاده دستیاران از لاگ بوک الکترونیکی
· صدور کارت ورود به جلسه دستیاری ارتقا بصورت آنلاین

	
	12. اعتباربخشی رشته های تخصصی و فوق تخصصی
· هماهنگی و برگزاری وبینار آموزشی با وزارت بهداشت
· برگزاری کارگاه های بررسی پیشنویس های اعتباربخشی وزارت
· نهایی کردن پیشنویس ها و ارسال آنها
· شرکت در جلسات پروپوزال نویسی اعتبار بخشی
· انجام مکاتبات مربوطه با وزارت بهداشت



