شرح وظایف معاونت آموزشی تخصصی و فوق تخصصی

	
	شرح وظیفه

	
	1. 
الف ) تهیه برنامه کلی برای انجام آزمون فلوشیپ:
· هماهنگی با اساتید گروههاي برگزار كننده ازمون فلوشيپ جهت برگزاری آزمون فلوشیپ
· هماهنگي و اعلام آزمون اسكي فلوشيپ و حضور كارشناس معاونت تخصصي در محل آزمون 
· ثبت نام پذیرفته شدگان آزمون فلوشیپ
ب) تهیه برنامه کلی برای انجام آزمون ارتقا:
· درج نمرات کتبی و ارزیابی درونی در سامانه جامع دستیاری
· درج نمرات ارزیابی درونی در سايت دبيرخانه شوراي اموزش پزشكي و تخصصي
· 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. ماموریت آموزشی
- درخواست برگه ماموریت آموزشی از دستیارانی که استخدام شرکت یا ارگانهای دولتی می باشند.
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4. ظریب k ، گزارش وضعیت تحصیلی نظام وظیفه عمومی، فراغت از تحصیل
- اطلاع رساني به دستياران سال آخر دستياري براي ثبت نام اينترنتي در معاونت درمان براي ضريب كا
- تهيه سه نسخه تصوير تعهد محضري براي هر دستيار سال آخر ( يك فقره براي ارسال به معاونت درمان ، يك فقره جهت الصاق به فرم فراغت از تحصيل و يك فقره براي الصاق به خلاصه پرونده فارغ التحصيلي )
- تهيه يك نسخه از طرح يكماهه دستياران براي ارسال به معاونت درمان
- درخواست تحويل پرونده فارغ التحصيلان و تهيه خلاصه پرونده 
- تهيه كارنامه دستياري براي دستياران فارغ التحصيل 
- اطلاع رساني به دستياران فارغ التحصيل  در خصوص نواقص پرونده تحصيلي
- استخراج اسامي دستياران سال آخر كه تمديد دوره دارند
- تهیه فرم تسویه حساب به نام هر دستیار بصورت ممهور جهت انجام امور تسویه حساب
- صدور کارنامه تحصیلی برای دستیاران فارغ التحصیل سالجاری و  دستیاران سالهای گذشته
- ارسال خلاصه پرونده دستیاران شامل  دستیاران فارغ التحصیل سالجاری و  دستیاران سالهای گذشته شامل 1-تصویر تسویه حساب 2- تصویر صفحه اول و آخر پایان نامه 3- تصویر کارت دانشجویی 4- تصویر کارت نظام پزشکی 5- تصویر کارت خدمت وظیفه 6- تصویر کارت ملی 7- تصویر شناسنامه 8- تصویر اطلاعات پزشکی عمومی 9- تصویر فرم ثبت نام 10- تصویر پروانه دائم یا موقت 11- 3 قطعه عکس 12- کارنامه دستیاری 13- فرم فراغت از تحصیل 14- فرم میزان بدهی 15- تصویر تعهد محضری
· بررسی و پیگیری تک تک دستیارانیکه برای تسویه حساب مراجعه ننموده اند
· اطلاع رسانی به دستیاران مشمول جهت انجام امورات مربوط به نظام وظیفه
 


	
	5. نظام وظیفه دستیاران مشمول


	
	6. امورات مربوط به تسویه حساب دستیاران تخصص 
·   صدور فرم تسویه حساب
· استخراج و درج مرخصیهای استعلاجی و استحقاقی دستیاران
· استخراج و درج نمرات سالانه ارتقا در کارنامه
· صدور کارنامه دستیاری
· استخراج و درج تمدید دوره ها
· طی مراحل تسویه از طریق سامانه سما
· صدور فرم فراغت از تحصیل ، اسکن و ارسال آن به آموزش کل از طریق اتوماسیون 
· بایگانی الکترونیکی پرونده ها(اسکن خلاصه پرونده فارغ التحصیلان)
· در صورت لزوم تنظیم نامه فراغت و تسویه به دستیاران ارتش و کارمندان 




