
 

 

 
 

 و تحصیلات تکمیلی مدیریت امور آموزشی

 

 دکتر فیروزه نوری مندخانم 

 امور آموزشی و تحصیلات تکمیلیمدیر 

  وظایف:شرح 

 

 تدوين برنامه راهبردي مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي 

 برنامه ريزي، تنظيم فعاليت ها و پيشنهاد بودجه سالانه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي مطابق با برنامه راهبردي 

 ايجاد و حفظ هماهنگي بين فعاليت ادارات تابعه و آموزش دانشكده ها 

 نظارت بر نحوه ارائه خدمات آموزشي توسط ادارات آموزشي و آموزش دانشكده ها به دانشجويان 

 هدايت و نظارت بر فرآيندهاي برنامه ريزي، اجرا و ارزشيابي عملكرد مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي 

  از فن آوري هاي نوين نرم افزاري در جهت افزايش دقت، سرعت و كارآمدي خدمات آموزشيبهره گيري 

  ارسال مصوبات، مقررات و آيين نامه هاي ابلاغي، اطلاعيه ها و مكاتبات اداري مربوطه به مديران و كارشناسان ذيربط و پيگيري و

 نظارت بر حسن اجراي آن

  از سامانه مديريت آموزشيهماهنگي و نظارت بر استفاده دانشكده ها 

 تهيه گزارشات الزم در زمينه برنامه هاي آموزشي و ارائه به شوراي آموزشي دانشگاه 

  نظارت بر تشكيل مناسب شوراهاي آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه و تهيه دستور جلسات و صورتجلسات و تنظيم مصوبات

 اجرايي جهت ابلاغ

 دانشگاه مسئوليت دبيري كميسيون موارد خاص 

 دريافت و بررسي انتقادات، شكايات، پيشنهادات و راهكارهاي ذينفعان و طرح در شوراها و كميته هاي مربوط 

 انجام ساير امور محوله 
 


