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 اقدامات شرح وظيفه مديرپايه

مديريت وانجام امورمربوط به طرح هاي  1

پايان نامه اي -تحقيقاتي)غير پايان نامه اي 

(ازطرف دانشكده ها/ HSR -مستقل

 مراكزتحقيقاتي /معاونت ها

 بررسي و كنترل و نظارت برروند صحيح اجراي پروژه ها تحقيقاتي  -

 تعيين ناظران و داوران طرح هاي تحقيقاتي  -

انجام امور مربوط به تصميمات شوراي  2

 و جلسات ..../HSRپژوهش / شوراي 

برنامه ريزي ، شركت و اداره شوراي پژوهشي و تنظيم صورتجلسات شورا و ابلاغ مصوبات به  -

 كارشناسان و ذينفعان

و تنظيم صورتجلسات شورا و ابلاغ مصوبات به  HSRبرنامه ريزي ، شركت و اداره شوراي  - -

 كارشناسان و ذينفعان

 شركت درشوراي مديران جهت تصميم گيري درخصوص مسايل مختلف معاونت -

 

 
برنامه ريزي و مديريت انجام امور مربوط به  3

 گرنت هاي دانشگاه و نظارت بر آنها

شوراي پژوهش و نظارت بر اجراي صحيح آنها تهيه پيشنويس گرنتهاي پژوهشي / دريافت مصوبه گرنت ها از 

 گرنت ها
تهيه و تنظيم به موقع اهداف شغلي و برنامه  4

 هاي توسعه كارمندان واحد تحت پوشش

نظارت بر عملكرد كارشناسان پژوهش و ارجاع كليه امور مربوط به حوزه بر اساس اهداف شغلي تعيين شده به 

 ع نواقص و مشكلات مربوط به اهداف شغلي اين حوزه و ارزيابي آنهاكارشناسان و تعامل با آنها در خصوص رف
 مديريت سيستم پژوهشيار - انجام ساير امور محوله طبق دستور مافوق 5

 نظارت و تاييد كليه مكاتبات كارشناسان -

 شركت در جلسات متعدد در حوزه معاونت و مديريت امور پژوهش -

كارشناسان مراكز و مجريان و ... در خصوص اطلاعات پژوهشي مشاوره تلفني و پاسخگويي حضوري به  -

 طرح هاي تحقيقاتي و سيستم پژوهشيار

 تهيه آمارو گزارشات درخواستي مديريت و معاونت  -

بررسي جداول و مطالب واطالعات درخواستي برنامه عملياتي مشترک /گردآوري داده ها و گزارشات  -

ستي /مكاتبه و ارسال مطالب به واحدپايش جهت ارسال به الزم /تهيه جداول براساس فرمتهاي درخوا

 وزارتخانه

 بازديدهاي دوره اي از مراكز تحقيقاتي جهت نظارت بركارآنها ورسيدگي به مسايل ومشكلات مراكز -

انجام ساير امور مربوطه طبق دستورمافوق ازجمله انجام مكاتبات متفرقه درسيستم چارگون وتهيه - -

 ت طرح هاي تاخيري.....گزارشات وشركت درجلسا

 تشكيل جلسات راهبردي امورپژوهشي به صورت هفتگي ،ماهانه و به ضرورت روزانه -
 


