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  مقدمه
ــاس  ــگاه"بر اس ــكدهآيين نامه جامع مديريت دانش ــات آموزش عالي، ها، دانش ــس ها و موس

ها شــوراي عالي انقلاب فرهنگي، انتخاب مديران گروه ١٠/١٢/١٣٨٩مورخ  "پژوهشــي و فناوري
شته  رئيسبر عهده  شگاه گذا شگاه جهت دان سند راهبردي دان ست و همچنين با توجه به  شده ا

ـــي، پژوهش و فناوري، تحقق اهداف كلان در حوزه فرهنگي، اجتماعي و بين المللي هاي آموزش
سزايي دارد. لذا سازي، نقش مديران گروه در به انجام رساندن ماموريت شگاه اهميت به  هاي دان

شرايط و پس از مند، طي فرايندي نظام ،تعيين مديرگروه شيوه نامهدر اين  از ميان افراد واجد 
   شود.انجام ميي گروه انتخاب نظر اعضاي هيات علم هاي پيشنهادي ايشان بابررسي برنامه

  
  گروه مدير وظايف  -١ ماده

جهت اعمال در  يياجرا -وظايف آموزشــي، پژوهشــي و خدماتي ياتيهاي عملبرنامه ينتدو -١
  كارراهه گروه

گروه  يبه اعضــا يياجرا -وظايف آموزشــي، پژوهشــي و خدماتي ياتيو ابلاغ برنامه عمل تهيه -٢
 و بر اساس خط مشي شوراي دانشكده  يليتحص يمسالقبل از شروع ن

 گروه ياعضا يياجرا -هاي آموزشي، پژوهشي و خدماتيفعاليت يبر تمام نظارت -٣
 متخصص و سرآمد  يعلم ياته يگروه به استخدام اعضا يازن ينيب پيش -٤
 يپژوهش -يآموزش يهاسالانه گروه براساس شاخصهاي فعاليت يابيارز -٥
بر اســاس تحولات و  يدرســ يهابرنامه يدروس و بازنگر يمســتمر محتوا يو بررســ نظارت -٦

  يپژوهش -يآموزش هاييشرفتپ
ضا تهيه -٧ سال با همكاري اع آن با  يقگروه، نظارت بر نحوه ارائه و تطب يجدول دروس هر نيم

 مصوب  يهاها و سرفصلبرنامه
 گروه ير و مشاوره اعضاپژوهش و نظارت بر ساعات حضو و يسساعات تدر ريزيبرنامه -٨
 گروه  يپژوهش و فناور يموضوع هاييتها و اولوساخت يراز ز يبانينظارت و پشت تدوين، -٩



ــر يفيتك ارتقاي -١٠ ــتاوردها، دانش فنيهپژوهش، نش ــت آن در  ياو حرفه ي(ها)، دس و كاربس
 جامعه (صنعت) و گروه

ستاد راهنما تعيين -١١  يمسالهر ن يدر ابتدا يمقطع كارشناس يانجهت دانشجو يليتحص يا
 محوله  يفوظا يو نظارت بر اجرا

ش -يعلم ييراهنما"و  هدايت -١٢ ضا "يآموز ضا يژهبو يعلم ياته يتمام اع  يعلم ياته ياع
 *يمانيپ

 ياندانشجو يريتوان اشتغال پذ يشافزا يبرا تلاش -١٣
داخل و خارج از دانشــگاه و  يمنابع مال يتوســعه و تنوع بخشــ يو تلاش برا يزيربرنامه -١٤

 گروه  ياز دستاوردها ييدرآمدزا
 نيازهاي مالي گروه به رياست دانشكده اعلام -١٥
 ارتقا و...  يع،ترفي هاارسال به موقع كاربرگو  بررسي نظارت، -١٦
 و .... يرايرانيغ يهمان،م ي،انتقال يانامور مربوط به دانشجو انجامنظارت و  -١٧
گروه و ارسال گزارش  يليتكم يلاتتحص يو شورا يره جلسات شوراي عمومو ادا تشكيل -١٨

 كار، مصوبات، پيشنهادها و نظرات اعضا به رياست دانشكده
 گروه يها و مصوبات به اعضانامهها، آيينبخشنامه ابلاغ -١٩
 محوله  يفوظا ساير مكاتبات رسمي گروه و يتمام انجام -٢٠
  
ستگي ،ارتقاي كيفيت به منظور * شاي شي-هاي علميافزايش  شي نظارت،  ،آموز ارائه بازخوردهاي انگيز

 ،اعضاي هيات علمي پيماني جديد الاستخدامانتقال تجربيات به  در خصوص نحوه تدريس و و اصلاحي
سال مدير گروه  ست برخي از كلاسبه مدت چهار نيم شاهده و حداقل دو موظف ا ضا را م هاي درس اع

را در پايان هر نيمسال تحصيلي تكميل و  )٣(پيوست "يستدر يهامهارت يابيزمشاهده و ار"كاربرگ 
ــكده جهت طرح در  ــكده"آن را به رئيس دانش ــال نمايد (حداقل يك كاربرگ  "كميته جذب دانش ارس

  شود.).توسط معاون آموزشي دانشكده تكميل مي



   

  گروه مديريت داوطلب براي لازم شرايط  -٢ ماده
ــاير گروهگروه باشــد (در شــرايط خاص اعضــو هيات علمي  -١ ي هامكان انتخاب داوطلب از س

   باشد.).پذير مينيز امكان مشهد انشگاه فردوسيد
   )كارگزيني از استعلام. (باشد آزمايشي رسمي حداقل -٢
   )كارگزيني از استعلام. (نباشد گروه مدير متوالي دوره دو از بيش -٣
س -٤ سه  شد.در حوزه آموزش و پژوهش در  صد بالاي گروه با ستعلام( ال اخير در پنجاه در از  ا

   )دفتر نظارت، ارزيابي و تضمين كيفيت (ناتك) و معاونت پژوهش و فناوري دانشگاه 
   )ناتك از استعلام. (نباشد آموزشي، پژوهشي و يا ركود علمي كيفيت تذكر مشمول -٥
  )دانشگاه آموزشي مديريت از استعلام. (نباشد آموزشي مقررات تذكر مشمول -٦

  .گرفت خواهد تصميم دانشگاه معاون آموزشي خاص موارد در تبصره:  
  

   گروه مديريت هاي داوطلبشاخص  -٣ ماده
  گروه كيفي ارتقاي براي رغبت و انگيزه داشتن -١
  دانشگاه مقررات و قوانين با آشنا -٢
  مديريتي هايتوانمندي از برخوردار -٣
شخص برنامه داراي -٤ شي، پژوهش و فناوري و اجرايي و م سو مدون آموز راهبردي  سند با هم

   گروه، دانشكده و دانشگاه
  دانشكده و گروه هايفعاليت در موثر و فعال حضور -٥
   گروه در آموزشي شاخص سابقه داراي -٦
   گروه در پژوهشي شاخص سابقه داراي -٧
  داراي حسن سابقه در گروه -٨
  گروهي كار روحيه داشتن -٩

  مناسب اجتماعي تعاملات داشتن -١٠



  زمان و نحوه برگزاري جلسه انتخاب مدير گروه -٤ ماده
مدير گروه و  شودروز انجام مي ٤٥اين فرايند در ابتداي نيمسال اول سال تحصيلي به مدت 

دانشكده مسئول تشكيل  رئيسشود. مدت دو سال منصوب مي به دانشگاهبا تاييد و حكم رئيس 
سه مي ضور و برگزاري جل شد و ح ست.  رئيسبا سه الزامي ا شكده در جل شي دان و يا معاون آموز

  كليه اعضاي هيات علمي (رسمي، پيماني، مامور و ...) حاضر در جلسه، حق راي دارند.
  

  مراحل برگزاري جلسه
ه مدت نيم ســاعت به اعضــاي ها را بمدير گروه فعلي گزارش عملكرد و درصــد تحقق برنامه -١

  كند.جلسه ارائه مي
سط  -٢ سه معرفي مي رئيسداوطلبان تو سب با شوند و جهت ارائه برنامهجل ها به هر كدام متنا

  شود.مدت جلسه، زمان داده مي
  كنند.را تكميل مي )٢(پيوست  "گيري مدير گروهكاربرگ امتيازدهي و راي"اعضاي جلسه،  -٣
ـــمارش  -٤ ـــگاه انتخاب پس از ش ـــي دانش آرا، حداقل دو نفر جهت معرفي به معاونت آموزش

  شوند.مي
گيري و استعلامات هاي رايهاي داوطلبان، كاربرگصورتجلسه گروه تنظيم و به همراه برنامه -٥

  شود.مربوط به معاونت آموزشي دانشگاه ارسال مي
  

  )١(پيوست مراحل گردش كار
ارسال رئيس/ نماينده رئيس دانشكده نموده و به مدير گروه فعلي، فهرست داوطلبان را تهيه  -١

  نمايد.مي
معاونت  استعلام سوابق داوطلبان را به حوزه درخواست نامه ،نماينده رئيس دانشكدهرئيس/  -٢

  نمايد.ميرسال ا دانشگاه آموزشي



   

شگاه -٣ شي دان ستعلام نامه معاونت آموز و  معاونت پژوهش يسوابق داوطلبان را به حوزههاي ا
ــگاه فناوري ــت دانش ــي، مديريت كارگزيني و حراس ، دفتر نظارت و ارزيابي، مديريت آموزش

ــال  ــكده به  را نتايج جوابيه، نموده و پس از دريافتارس  منعكسرئيس/ نماينده رئيس دانش
  نمايد.مي

شكده -٤ ستعلاماتپس از دريافت و  رئيس/ نماينده رئيس دان تاييد  از داوطلبان ،بررسي نتايج ا
ــده ــت مي ش ــالانه"كند تا درخواس ــگاه تهيه و در خود را طب "برنامه دو س ق كاربرگ دانش
جلســه انتخاب مدير گروه را تشــكيل و طبق  د وارائه كنن ي گروهاي با حضــور اعضــاجلســه

  پذيرد.گيري انجام ميتورالعمل نحوه برگزاري جلسه، رايدس
شكده -٥ سه را از طريق نامه به  رئيس/ نماينده رئيس دان حداقل دو نفر از افراد منتخب، در جل

ضمام صورتجلسه گروه، برنامه ستعلامات و كاربرگان ها به كليه پيوست وگيري هاي رايها، ا
  نمايد.معاونت آموزشي دانشگاه ارسال مي

ست -٦ شگاه نامه درخوا شي دان ستندات با معاون آموز سي مدارك و م ها را دريافت و پس از برر
شگاه، مدير گروه منتخب را  ست دان شگاه و با تاييد ريا مشورت معاونت پژوهش و فناوري دان

  نمايد. معاونت اداري و مالي دانشگاه جهت صدور حكم معرفي ميرياست/ به 
  
  
  

شيوه ست در ٣ماده و  ٤امه در ن اين  شگاه به  در ١٦/٠٥/١٣٩٧تاريخ پيو سه دان هيئت رئي
سيد صويب ر ستورالعمل ت شويقي"و  "ارزيابي"هاي اجرايي و د مدير گروه ابلاغ خواهد  "ت

شد.



  نمودار گردش عمليات -١پيوست 

     



  مديرگروه انتخاب براي گيريراي و امتيازدهي كاربرگ -٢پيوست 
  

  



  يستدر يهامهارت يابيمشاهده و ارز كاربرگ -٣پيوست 

  


