
بالینی  شیمی وظایف مدیر گروه بیو  

 زهره رحیمی پروفسور : نام ونام خانوادگی 

 

تهيه برنامه اجرايي وظايف آموزشي و پژوهشي و خدمات ارائه شده از طريق گروه بر اساس  -۱

خط مشي شوراي دانشكده با مشاورت اعضاي گروه قبل از شروع نيم سال تحصيلي و گزارش آن 

 . به رئيس دانشكده

 . ابلاغ برنامه هاي اجرايي وظايف آموزشي و پژوهشي و خدماتي هر يك از اعضاي گروه -۲

 . نظارت بر كليه فعاليت هاي آموزشي و پژوهشي و خدمات گروهي -۳

 . تهيه جدول دروس هر نيمسال با همكاري اعضاي گروه و تسليم آن به رئيس دانشكده -۴

به آخرين پيشرفتها تغييرات و تحولات و تسليم اين  تجديد نظر مستمر در برنامه ها با توجه -۵

 . برنامه ها به مراجع ذيربط

تشكيل و اداره جلسات شوراي گروه و ارسال گزارش كار ، مصوبات ، پيشنهادها و نظرات  -۶

جمعي گروه به رئيس دانشكده يا آموزشكده براي هماهنگي اجرايي يا طي مراحل قانوني و ابلاغ 

   .ين نامه ها و مصوباتي كه رئيس دانشكده يا آموزشكده ارسال كرده استبخشنامه ها و آئ

 .پيشنهاد نيازهاي مالي گروه به رئيس دانشكده -۷

انجام دادن كليه مكاتبات رسمي و پيشنهاد تهيه لوازم ، كتاب ها ، نشريات مورد نيازها گروه به  -۸

 . رئيس دانشكده و يا آموزشكده

هشي كه گروه رأساً يا با همكاري گروههاي ديگر آماده انجام دادن آن پيشنهاد طرح هاي پژو -۹

 . است به رئيس دانشكده يا آموزشكده براي تصويب در شوراي پژوهشي دانشگاه

ارزيابي كار سالانه اعضاي گروه و گزارش آن به رئيس دانشكده يا آموزشكده براي تصويب  -۱۱

 . در شوراي پژوهشي دانشكده

 :ابی اعضاي گروه توسط مدیرگروهشیوه ارزشی .۲

 .پرينت ساعات ورود و خروج توسط معاونت آموزشي دانشگاه بررسي و به گروه ارسال ميگردد

 

 

  
 

 

 

 

 

 



 اعضاي هیئت علمی گروه

 

 (                              پروفسور)دکتر حمید نعمانی ،(  پروفسور)رضا خدارحمی دکتر (  پروفسور)زهره رحیمی  دکتر 

 ( دانشیار)  دکتر ابراهیم شکیبا ( استادیار) دکتر هادي مظفري (    دانشیار) دکتر لیدا حق نظري 

 ، دکتر سهیلا اسدي ( استادیار ژنتیک ) دکتر نازنین جلیلیان  –( دانشیار ژنتیک ) دکتر علی بخشی 

 (استادیار ) و دکتر فریبرز بهره مند  (استادیار ) 

 : شرح وظایف 

 .اساس برنامه مدون شده در شروع هر ترمعمل بر -۱

 ...(شركت در مسئوليتها و استاد مشاورو)تدريس و تحقيق و پرداختن به امور اداري و مسئوليتها -۲

 همكاري در راهنمايي پروژه ها و اجراي طرح هاي تحقيقاتي -۳

 

آقاي حسین  – روشنک حیدري –سرکار خانم ها مهرانگیز شفیعی  : کارشناس آزمایشگاهشرح وظایف 

 بنی عامریان 
 

      :خدمات روتین آزمایشگاه( الف 

 :حفاظت از دستگاه هاي موجود در آزمایشگاه  -۱ 

 (در صورت لزوم)  تهيه مشخصات دستگاهها و طرز كار با آنها - 

 نگهداري و نظارت بر عملكرد صحيح دستگاهها - 

 كه مشكل پيدا كرده اند از طريق گزارش به مدير گروهانجام اقدامات لازم به منظور تعمير دستگاه هايي  - 

 :نظارت بر مواد و وسایل مصرفی و غیر مصرفی آزمایشگاه  -۲ 

 داشتن آمار وسايل و مواد موجود در آزمايشگاه - 

 درخواست وپيگيري امكانات جديد موردنيازآزمايشگاه - 

زمايشگاه با هماهنگي با مدير گروه و يا ساير اساتيد ثبت كمبودها و سفارش به موقع مواد و وسايل مورد نياز آ - 

 گروه

تهيه و آماده سازي مواد و محلولهاي لازم جهت ارائه دروس عملي دانشجويان بر اساس اعلام نياز  - 

 اعضاء هيات علمي گروه

همكاري ومساعدت با دانشجويان درسفارش خريدموادو وسايل موردنيازطرحهاي تحقيقاتي و پايان نامه  - 

 (با هماهنگي با استاد راهنماي مربوطه)ايشان ازطريق شركتهاي پخش لوازم آزمايشگاهي  هاي

 انجام شرح وظايف محوله در راستاي سياستهاي مربوط به ايمني كار در آزمايشگاه - 



پايان نامه و پروژه هاي تحقيقاتي  رت برآزمايشگاه كشت سلولي وراهنمايي دانشجويان در امور نظا - 

   درجهت

 يادگيري روشهاي كشت سلول وسنجشهاي مربوطه   

در رابطه با وضعيت آزمايشگاهها و نظارت بر ( يا معاون گروه)ارائه گزارش مستمر به مدير گروه  - 

   رعايت

 آزمايشگاه توسط كاربران و دانشجويان اصول ايمني كار در   

 خدمات پژوهشی( ب 

 همكاري در انجام طرح هاي پژوهشي -۱ 

 همكاري در برگزاري كارگاه هاي آموزشي تشكيل شده در آزمايشگاههاي گروه -۲ 

 خدمات آموزشی(  ج 

 به دانشجويان   تسلط بر تكنيك هاي روتين آزمايشگاهي و انتقال آنها -۱ 

 حوه استفاده از دستگاهها و نظارت بر عملكرد دانشجويان در آزمايشگاهآموزش ن -۲ 

 آموزش قوانين كار در آزمايشگاه و موارد ايمني به دانشجويان و كاربران  -۳ 

 همكاري در برگزاري دروس عملي دانشجويان گروه با هماهنگي با اساتيد مربوطه -۴ 

  دانشجويان انجام امورمربوط به تسويه حساب آزمايشگاهي -۵ 

 سایر وظایف( د 

 رعايت مقررات اداري درحدآئين نامه ها -۱ 

 انجام كليه امورات محوله ازطرف مسئول مافوق درحوزه وظايف تعريف شده -۲ 

 رعايت و نظارت بر قواعد صرفه جويي در كليه موارد مترتب بر امور آزمايشگاه -۳ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 رقيه بصيري منشي گروه
تايپ سوالات ) سازي كليه فعاليتهاي گروه با هماهنگي مدير و ساير اعضاي هيئت علمي گروه  هماهنگ -۱ 

 ( و نامه هاي اداري 

هماهنگي و تنظيم جلسات درون و برون گروهي ، برقراري تماس با ساير مؤسسات و نهادهاي درون و  -۲ 

 .برون دانشگاهي با هماهنگي مدير گروه 

مه ملاقاتها و همايشها و تنظيم ليست متقاضيان ملاقات و تعيين ساعت مناسب تنظيم و هماهنگي برنا -۳ 

 .جهت برگزاري جلسات 

تهيه و تنظيم گزارشات لازم پيرامون مطالب و وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير گروه و يا اعضاء  -۴ 

 .گروه 

 .ابلاغ مكاتبات گروه به واحدهاي ذيربط -۵ 

سوابق كليه فعاليتها و مكاتبات گروه بصورت منظم و سيستماتيك و به روز  مستند سازي و تهيه -۶ 

  .نگهداشتن كليه فايلها 

انجام اقدامات لازم در زمينه دريافت ، ثبت ، توزيع و نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها و ساير اسناد  -۷ 

 .و مدارك واحد مربوطه 

 .تهيه نامه هاي اداري معمول جهت ارسال  -۸ 

 .  ماشين كردن نامه ها ، گزارشات و فرمهاي مورد نياز گروه -۹ 

 .انجام ساير امور مربوط به هماهنگي مدير گروه و يا با ساير اعضاء -۱۱ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 :سئول خدمات گروه م

 حسنعلی محمد ي  _خدامراد امیري 

 :شرح وظايف 
 

اشتهاي اداري و پيام هاي شفاهي و كتبي و دريافت پرونده ها ، نامه ها و ساير مكاتبات و يادد -۱

 . توزيع و رساندن آنها بين افراد واحد مربوطه يا ساير واحدها 

 . تهيه چاي و غذا جهت كاركنان واحد مربوطه و نگهداري و نظافت لوازم و وسايل آبدارخانه -۲

 .آزمايشگاهها حفظ و نگهداري لوازم واحد مربوطه و تنظيف ميكروسكوپها و محيط فريزرهاي  -۳

انجام ساير امور مشابه نظير پاسخگوئي به مكالمات تلفني ، حفاظت از اماكن و تجهيزات و  -۴

 .وسايل ، چاپ ، تكثير و ارسال مراسلات و همكاري در برگزاري امتحانات 

 .انجام وظايف محوله طبق دستور مافوق  -۵

 

 

 
 


