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 نامه هاي اداري و مالي به معاونت اداري مالي

واحدهاي اداري و گروههاي آموزشي   

نامه هاي وارده

 رياست محترم دانشكده و معاونين    

 معاونين پايه و باليني     

 مسئول آموزش    

اسان آموزش و گروههاي آموزشي  كارشن

 مدير امور پژوهشي       

 كارشناس پژوهشي      

گروههاي آموزشي پژوهشي     

 اداره امور عمومي    

 پايان
 پايان

 پايان

 تايپ توسط ماشين نويسي مينوت نامه توسط كارشناس مربوطه به ماشين نويسي ارجاع ميگردد

 هت بررسي لازمارجاع به مدير واحد ج ارجاع به كارشناس مربوطه جهت بررسي لازم

 ارجاع به دبيرخانه ارجاع به رياست يا معاونتهاي دانشكده جهت تأييد و امضاء لازم

 نامه رسان جهت واحدهاي مربوطه به تحويل ارجاع به رياست يا معاونتهاي دانشكده جهت تأييد و امضاء لازم

 پايان



  
 

 
 
 
 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  مقطع كارشناسي ارشددانشجويان 

 و به گروه مربوطه  معرفي دانشج

  ارائه فرم خلاصه پرونده جهت تكميل توسط دانشجو 

  تشكيل پرونده 

  انتخاب واحد

  برگزاري آزمون توسط گروه   

ارسال نمرات به دانشگاه جهت تنظيم كارنامه 
  دانشجويان 

  كنترل كارنامه  

  انجام امور فراغت از تحصيل دانشجويان  

ي دانشجويان به دانشگاه جهت ارسال مدارك تحصيل
  فراغت از تحصيل  

    اخطار به دانشجويان مشروط 

ثبت نام از دانشجويان رشته پزشكي عمومي و كارشناسي ارشد

 دانشجويان رشته پزشكي عمومي

 تعيين اساتيد راهنما جهت دانشجويان

  معرفي دانشجويان به اساتيد راهنما

  ت تكميل توسط دانشجو ارائه فرم خلاصه پرونده جه

  انتخاب واحد

معرفي دانشجويان به گروهها جهت حضور و غياب آنان
 در كلاس  

 برگزاري آزمون پايان ترم 

ارسال نمرات به دانشگاه جهت تنظيم كارنامه
 دانشجويان 

  تشكيل پرونده 

  بررسي وضعيت تحصيلي دانشجويان   

  ه و پره انترني  معرفي به آزمون جامع علوم پاي

  ثبت نام شروع مقطع بعدي   

 بررسي پرونده دانشجويان جهت امور فراغت از تحصيل

  كنترل كارنامه  

    اخطار به دانشجويان مشروط 

ارسال مدارك 
دانشجو به دانشگاه 

جهت فارغ 
 آنها التحصيلي



  
  
  
 

 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ثبت نام از دستياران دوره هاي تخصصي، فوق تخصصي

 دستياران تخصصي فوق تخصصي دستياران 

 اعلام اسامي قبول شدگان از دانشگاه به دانشكده 

 اعلام اسامي به مديران گروهها 

   معرفي نامه از دانشگاه به دانشكده جهت ثبت نامارائه 

ارجاع معرفي نامه به رياست و ثبت در دبيرخانه
 دانشكده پزشكي  

ن نامه دستياري بهارائه فرمهاي ثبت نام و خلاصه آئي
    دستيار 

    شروع دوره  

پس از تكميل پرونده و اعلام نتيجه گزينش، صدور
 ابلاغ دستياري از طرف كارگزيني 

 برگزاري آزمون ارتقاء ساليانه

سال صدور حكم ارتقا به 
  بالاتر

 تمديد دورهصدور حكم

 اعلام پايان دوره از گروه

  ستيار ارائه فرم تسويه به د

ارسال مدارك 
تحصيلي دستياران 
به دانشگاه جهت 

 فراغت از تحصيل  

  اعلام اسامي قبول شدگان از دانشگاه به دانشكده  

 اعلام اسامي به مديران گروهها 

   معرفي نامه از دانشگاه به دانشكده جهت ثبت نامارائه 

ارجاع معرفي نامه به رياست و ثبت در دبيرخانه 
 پزشكي  دانشكده 

    ارائه فرمهاي ثبت نام به دستيار 

    شروع دوره  

  اعلام پايان دوره از گروه 

  ارائه فرم تسويه به دستيار 

ارسال مدارك 
تحصيلي دستياران 
به دانشگاه جهت 

 فراغت از تحصيل  



  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 )بورد ( امتحان دانشنامه تخصصي و فوق تخصصي 

 ارسال دستورالعمل

   گروههاي آموزشي

ابلاغ به دستياران جهت اطلاع و صدور معرفي نامه
 جهت شركت در امتحان   

ثبت نام از دستياران واجد شرايط كه شامل دستياران سال آخر و فارغ التحصيلان 
  سالهاي گذشته مي باشد 

تهيه ليست اسامي دستياران و
ارائه به معاونت آموزشي 
دانشگاه جهت ارسال به 
دبيرخانه شوراي آموزش 

  پزشكي و تخصصي

  مراكز آموزشي   

ابلاغ به دستياران جهت اطلاع و صدور معرفي نامه 
 جهت شركت در امتحان   

 ارائه مدرك



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ) پره بورد (گواهينامه تخصصي 

 لارسال دستورالعم

 گروههاي آموزشي  

اعلام اسامي دستياران با ذكر نمرات درون دانشگاهي به
 معاون آموزشي دانشكده    

ارسال ليست مذكور توسط
دانشگاه به دبيرخانه شوراي 
 آموزش پزشكي و تخصصي  

  مراكز آموزشي   

 ابلاغ به دستياران جهت اطلاع از مفاد دستورالعمل    

ط دستياران و تنظيم و تطابق بـا دسـتورالعمل ارسـالي از دبيرخانـه شـوراي آمـوزش       بررسي شراي
 پزشكي تخصصي   

اعلام اسامي دستياراني كه واجد شرايط شركت در امتحان نبوده با ذكر دلايل مستدل بـه مـديران   
اند    گروه همچنين حذف اسامي دستياراني كه نسبت به دفاع و ثبت پايان نامه خود اقدامي ننموده

 ثبت نمرات و تهيه ليست اسامي دستياراني كه واجد شرايط در امتحان پره بورد و ارتقاء    

 ارسال ليست مذكور به مديريت آموزشي دانشگاه و مهيا نمودن شرايط برگزاري آزمون مذكور    



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

امتحان ارتقاء  

  ارسال دستورالعمل 

 گروههاي تخصصي

ا ذكر نمرات درون دانشگاهي بهاعلام اسامي دستياران ب
 معاون آموزشي دانشكده    

ارسال ليست مذكور توسط
دانشگاه به دبيرخانه شوراي 
 آموزش پزشكي و تخصصي  

  مراكز آموزشي   

 ابلاغ به دستياران جهت اطلاع از مفاد دستورالعمل    

از دبيرخانـه شـوراي آمـوزش     بررسي شرايط دستياران و تنظيم و تطابق بـا دسـتورالعمل ارسـالي   
 پزشكي تخصصي   

اعلام اسامي دستياراني كه واجد شرايط شركت در امتحان نبوده با ذكر دلايل مستدل بـه مـديران   
گروه همچنين حذف اسامي دستياراني كه نسبت به دفاع و ثبت پايان نامه خود اقدامي ننموده اند   

 كه واجد شرايط در امتحان پره بورد و ارتقاء    ثبت نمرات و تهيه ليست اسامي دستياراني

 ارسال ليست مذكور به مديريت آموزشي دانشگاه و مهيا نمودن شرايط برگزاري آزمون مذكور    



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 معرفي جهت طرح يكماهه  

  ارسال معرفي از سوي گروه و ارسال به معاونت آموزشي دانشكده  

پس از طي طرح مذكور
ار از ارائه گواهي انجام ك

محل ماموريت به دانشكده 
 و ارسال آن به دانشگاه 

  معاونت درمان و دارو جهت گذراندن طرح يكماهه  معرفي دستيار به



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 )روتيشن دستياران (دوره هاي چرخشي 

 جهت گذراندن در مراكز غير تابعه
 )    دانشگاههاي ديگر(

ارائه درخواست از طرف دستيار به مديريت گروه
 بوطه    مر

ارسال گواهي انجام كار
بعد از پايان دوره از سوي 

دانشگاه به دانشكده 
    پزشكي  

تائيد گروه مربوطه و ارسال به معاونت آموزشي
 دانشكده     

معرفي دستيار به دانشگاه جهت گذراندن دوره
 چرخشي      

معرفي دستيار به مركز موردنظر از سوي دانشگاه       

  ذراندن در مراكز تابعه      جهت گ

ارائه درخواست از طرف دستيار به مديريت گروه 
 مربوطه    

معرفي دستيار به 
 مركز موردنظر

تائيد گروه مربوطه و ارسال به معاونت آموزشي 
 دانشكده     

معرفي دستيار به مديريت گروهي كه مي خواهد دوره 
 چرخشي بگذراند 

وه فوق و ارسال به معاونت تائيد از سوي مديريت گر
 آموزشي دانشكده        


