
 

 

 ( دانشکده مدیریت و اطلاع رسانی پزشکی تبریز EDOدفتر توسعه آموزش )  ( 14041 مسالیو ن  14032 مسالی)ن  1404سال  ی  اتی برنامه عمل

 وظایف کلی و ارتباطات سازمانی طهیح

 شاخص  فعالیت ها 
 پایش اجرای فعالیت ها 

 علت انحراف احتمالی  عدم اجرا اجرا

    چارت سازمانی تدوین شده  EDCو ارسال به  احراز  طی شرابازطراحی و تدوین ساختار سازمانی دفتر توسعه آموزش دانشکده و   -

پیشنهاد واحدهای عملیاتی مورد نیاز دانشکده جهت استمرار فعالیت ها بر اساس شرح وظایف جدید دفاتر توسعه    -

 EDCآموزش به 
    نامه ارسالی 

    نامه ارسالی  بازتعیین حیطه وظایف کارشناس دفتر توسعه آموزش  -

    برنامه تدوین شده  وظایفبیان نحوه انجام فرایندهای دفتر توسعه آموزش به شکل شرح  -

    برنامه راهبردی گنجاندن برنامه های دفتر در برنامه راهبردی کل دانشکده  -

اولویت بندی و اطلاع رسانی برنامه های دفتر توسعه آموزش به اساتید و در وب سایت دانشکده بر اساس اولویت   -

 29/11/1403ها و صورتجلسه شورای توسعه آموزش دانشگاه مورخه  
    اولویت بندی

    برنامه عملیاتی تدوین شده  EDCتدوین برنامه عملیاتی و ارسال به  -

    نتایج پایش/ جدول گانت  ( 14041و   14032پایش و ثبت پیشرفت اجرای برنامه عملیاتی در هر نیمسال تحصیلی ) -

    ایجاد شده  EDC و اتاق پراتیک( در دانشکده  Skill Labمهارت آموزی )  پیگیری ایجاد مرکز -

    مستندات  Skill Lab( انجام شده در OSCEنظارت بر ارزشیابی فعالیت های آموزشی مهارتی و آزمون های مهارتی ) -

    ابلاغ صادر شده  پیگیری صدور ابلاغ مسؤل دفتر توسعه آموزش دانشکده  -

    ابلاغ صادر شده  دفتر در شورای آموزشی دانشکده پیگیری صدور ابلاغ عضویت مسؤل  -

    صورتجلسات حضور مسؤل دفتر در جلسات شورای آموزشی دانشکده  -

    صورتجلسات/ دعوت نامه  دانشکده  پژوهشی  یمسؤل دفتر در شورا تی ابلاغ عضو صدور یگریپ -

    شده ابلاغ صادر  دانشکده  پژوهشی  یحضور مسؤل دفتر در جلسات شورا -

    صورتجلسات دانشگاه  ی آموزش یحضور مسؤل دفتر در جلسات شورا -

    مکاتبات    توسعه آموزش دانشگاه یشوراو    و پژوهشی دانشکده  پیگیری و اجرای مصوبات شورای آموزشی  -

    نامه ارسالی  ارسال گزارش عملکرد دفتر توسعه آموزش به معاون آموزشی دانشکده  -

    نامه ارسالی  EDCارسال گزارش عملکرد دفتر توسعه آموزش به   -

 برنامه ریزی درسی  طهیح



 

 

 شاخص  فعالیت ها 
 پایش اجرای فعالیت ها 

 علت انحراف احتمالی  عدم اجرا اجرا

تا سقف    - )  40ارائه آموزش ترکیبی  با اساتدرصد  و ارسال اطلاعات جهت    جهت  دیمکاتبه  ارائه آموزش ترکیبی 

 و یا سایر سامانه های مجازی(   LMSتعریف در سامانه 
    مکاتبات/ گزارش ها 

    شیوه نامه بارگذاری شده  بروزرسانی و  بارگذاری شیوه نامه های برنامه ریزی درسی و آموزش مجازی در وب سایت دانشکده  -

    طرح دوره های بارگذاری شده  دوره تمامی دروس ارائه شده در وب سایت دانشکده بروزرسانی و بارگذاری طرح  -

    مستندات بررسی  بررسی کیفیت طرح دوره های تدوین شده  -

    نامه/ صورتجلسه/ مستندات  ارتقای کمی و کیفی طرح دوره ها )بررسی طرح دوره ها توسط گروه ها بر اساس چک لیست های طراحی شده(  -

    مستندات  استفاده از نتایج پژوهش های آموزشی )تجربیات موفق آموزشی( در ارتقای آموزش  -

    محتواهای الکترونیکی تهیه و بارگذاری محتواهای آموزشی الکترونیکی در وب سایت دانشکده  -

    مشاوره برگه های   مشاوره در زمینه تدوین و بازنگری برنامه های آموزشی به اعضای هیئت علمی  -

بار در هر نیمسال تحصیلی جهت تحلیل و برنامه ریزی برای اصلاح    2تشکیل کمیته برنامه ریزی درسی حداقل    -

 نقاط ضعف 
    صورتجلسات

    نامه/ صورتجلسات  EDCمشارکت در تدوین/ بازنگری برنامه های آموزشی و یا ارائه پیشنهادات به  -

    مستندات  آموزشی مثل شیوه نامه آزمون ها و . . . و پایش اجرای کوریکولوم های آموزشی پایش اجرای شیوه نامه های  -

 توانمند سازی طهیح

 شاخص  فعالیت ها 
 پایش اجرای فعالیت ها 

 علت انحراف احتمالی  عدم اجرا اجرا

    نتایج نیازسنجی  نیازسنجی آموزشی اعضای هیئت علمی دانشکده  -

توسط    - انجام شده  نیازسنجی های  نتایج  از  و    EDCاستفاده  نیازسنجی های آموزشی دانشکده  لیست  در 

 اولویت بندی نیازها 
    نتایج نیازسنجی 

    لیست/ مستندات  برگزاری کارگاه های توانمندسازی بر اساس نیازهای شناسائی شده اساتید در دانشکده  -

    برگه های مشاوره  ارائه مشاوره به اعضای هیئت علمی در زمینه روش های نوین آموزشی، تدریس و روش های نوین ارزیابی  -

جلب مشارکت و همکاری اعضای هیئت علمی در تدوین و چاپ کتب و مطالب آموزشی مرتبط با آموزش علوم    -

 الکترونیکی پزشکی )پمفلت، راهنماهای آموزشی، محتواهای مجازی، کتابچه( به صورت چاپی و 
    مستندات 

 سنجش و ارزیابی دانشجو طهیح

 شاخص  فعالیت ها 
 پایش اجرای فعالیت ها 

 علت انحراف احتمالی  عدم اجرا اجرا



 

 

    مکاتبات/ شیوه نامه بازنگری شیوه نامه ارزیابی دانشجو در گروه ها و دانشکده  -

    مکاتبات/ بررسی وب سایت  اساتید و بارگذاری در وب سایت دانشکده اطلاع رسانی شیوه نامه جدید ارزیابی دانشجو به  -

    شیوه نامه/ مستندات بروزرسانی و بارگذاری شیوه نامه آزمون در وب سایت دانشکده و اطلاع رسانی  -

    دریافت شده فایل های بودجه بندی  دریافت و طبقه بندی بودجه بندی سؤالات تمامی دروس ارائه شده از اساتید  -

    برگه های مشاوره  مشاوره اساتید در زمینه روش های نوین ارزیابی )لاگ بوک، پورتفولیو. . (  -

    تحلیل های انجام شده  تحلیل تمامی آزمون های چند گزینه ای تستی  -

    تحلیل های انجام شده  تحلیل حداکثری آزمون های تشریحی  -

    تحلیل های انجام شده  کیفی آزمون های برگزار شده افزایش درصد تحلیل  -

    گزارش  تهیه گزارش وضعیت تحلیل آزمون های کمی و کیفی  -

    نامه ارسالی  بازخورد نتایج تحلیل آزمون های کمی و کیفی به اساتید  -

    نامه ارسالی  مدیران گروه ها به  ی کمی و کیفی آزمون ها لی تحل  جی ازخورد نتاب -

    نامه ارسالی  در هر نیمسال  EDCارسال گزارش کلی نتایج تحلیل آزمون ها به   -

    نامه ارسالی  برنامه ریزی و تهیه برنامه های کمیته آزمون  -

    صورتجلسات برگزاری جلسات کمیته آزمون دو بار در هر نیمسال تحصیلی بر اساس برنامه ریزی انجام شده  -

آزمون های    آزمون ها بر اساس بودجه بندی سؤالات طبق تأیید کمیته آزمون )بررسی تصادفی نظارت بر طراحی    -

 بودجه بندی های درس و ارزیابی میزان مطابقت(بر اساس  برگزار شده 
    صورتجلسات

    صورتجلسات نظارت کمیته آزمون بر نحوه اجرا و بررسی روند اعتراض به آزمون ها -

    نامه تحلیل های انجام شده  آزمون  ی فیک ل یانجام دهنده تحل  یهاو گروه  دی از اسات  ریپسخوراند و تقد  هیارا -

 ارزشیابی استادحیطه 

 شاخص  فعالیت ها 
 فعالیت ها پایش اجرای 

 احتمالی  علت انحراف عدم اجرا اجرا

    بررسی هماوا  ( EDCبررسی و اصلاح اطلاعات اساتید در سامانه هماوا )اصلاح گروه ها، دانشکده و سایر موارد با هماهنگی  -

    درصد مشارکت  دانشجویان در ارزشیابی اساتید  حداکثریمشارکت  و پیگیری جلب  -

    مشارکت درصد  د یاسات ی ابیدر ارزش مدیران  ی مشارکت تمام و پیگیری جلب  -

    درصد مشارکت  ارزشیابی تمامی اساتید دانشکده توسط مسؤل دفتر توسعه آموزش  پیگیری -

    درصد مشارکت  ارزشیابی تمامی دروس تدریس شده اساتید توسط دانشجویان پیگیری -

    نامه ارسالی  اطلاع رسانی زمان رؤیت نتایج ارزشیابی به اساتید  -



 

 

    نامه ارسالی  و مدیران گروه ها  اساتید ارسال بازخورد کلی نتایج ارزشیابی به  -

    نامه/ مستندات/ سایت/ بولتن به دانشجویان  دی اسات ی ابی ارزش  جینتا کلی  بازخورد اطلاع رسانی  -

    نامه ارسالی  معاون آموزشی دانشکده به  دیاسات  ی ابیارزش جی نتا کلی  ارسال بازخورد -

    نامه ارسالی  EDCبه  دیاسات  ی ابیارزش جی نتا کلی  ارسال بازخورد -

    نامه ارسالی  دانشگاه  ی به معاون آموزش دیاسات  ی ابیارزش جی نتاکلی ارسال بازخورد  -

    تعداد اعتراضات و نتیجه رسیدگی  بازآزمایی نتایج به دست آمده از ارزشیابی اساتید  -

 ارزشیابی برنامه طهیح

 شاخص  فعالیت ها 
 پایش اجرای فعالیت ها 

 علت انحراف احتمالی  عدم اجرا اجرا

    مکاتبات/ پیگیری ها  مکاتبه و پیگیری از گروه ها برای بازنگری برنامه های آموزشی مورد نیاز  -

    مستندات  انتخاب حیطه ها و روش ارزشیابی برنامه  -

    مستندات  ارزشیابی برنامهطراحی شاخص ها و ملاک های  -

    مستندات  اجرای ارزشیابی برنامه  -

    مشاهده نتایج  استخراج و تحلیل نتایج ارزشیابی  -

    مشاهده نتایج  تحلیل وضعیت  -

    برگه های مشاوره  مشاوره اساتید و گروه ها در زمینه ارزشیابی برنامه های آموزشی )اجرا، نظارت . . . (  -

    نامه ارسالی  بازخورد تحلیل نتایج ارزشیابی برنامه و پیشنهادات به گروه های آموزشی  -

 پژوهش در آموزش، دانش پژوهی و طرح های نوآورانه آموزشی طهیح

 شاخص  فعالیت ها 
 پایش اجرای فعالیت ها 

 علت انحراف احتمالی  عدم اجرا اجرا

    مکاتبات/ پیگیری ها  ارسال اولویت های دانش پژوهی و پژوهش در آموزش مکاتبه و پیگیری از گروه ها در خصوص  -

    صورتجلسه/ مصوبه  دانشکده  و پژوهش در آموزش ی دانش پژوهاولویت بندی  -

    نامه/ سایت/ بولتن و پژوهش در آموزش دانشکده  ی دانش پژوهاولویت های  اطلاع رسانی  -

و هدایت    - و فعالیت های  ترغیب، آشناسازی  پژوهش در آموزش  پژوهی،  فعالیت های دانش  انجام  برای  اساتید 

 نوآورانه در آموزش 
    مستندات مربوطه 

در زمینه طراحی و اجرای پژوهش های مرتیط با آموزش پزشکی، دانش پژوهی و فعالیت    دیاسات  مشاوره علمی   -

 های نوآورانه آموزشی 
    برگه های مشاوره 



 

 

    چک لیست های پایش  اجرای طرح های دانش پژوهی پایش  -

    مستندات مربوطه  نظارت بر تداوم طرح های دانش پژوهی تأیید شده  -

    تأییدیه دفتر تأیید طرح های دانش پژوهی معرفی شده از طریق دفتر توسعه آموزش  -

 آموزش های مبتنی بر جامعه و پاسخگو  طهیح

 شاخص  فعالیت ها 
 اجرای فعالیت ها پایش 

 علت انحراف احتمالی  عدم اجرا اجرا

    مستندات  آموزش پاسخگو  برنامه ریزی و تهیه برنامه های کمیته -

    صورتجلسات برگزاری جلسات کمیته آموزش پاسخگو بر اساس برنامه ریزی انجام شده  -

    برنامه عملیاتی کمیته  EDCتدوین و ارسال برنامه عملیاتی کمیته آموزش پاسخگو به   -

    جدول گانت آموزش پاسخگو  تهیکمپایش پیشرفت برنامه عملیاتی  -

    نتایج نیازسنجی  نیازسنجی آموزشی اساتید و دانشجویان در زمینه آموزش های مبتنی بر جامعه و پاسخگو  -

زمینه    - در  دانشجویان  و  اساتید  سازی  پاسخگو  ی مبتن های  آموزش  توانمند  و  جامعه  های    بر  کارگاه  )برگزاری 

 آموزشی( 
    تعداد کارگاه های برگزار شده 

    مکاتبات  دریافت اولویت های پژوهشی گروه ها در حوزه آموزش پاسخگو  -

    صورتجلسات مکاتبات/  های پژوهشی و پایان نامه در حوزه آموزش پاسخگو ترغیب و تشویق اساتید و دانشجویان جهت انجام طرح  -

    بررسی سامانه لاگ بوک توسط دانشجویان دکتری  ی کیالکترون  ی استفاده از لاک بوک ها -

و    ی علم  ات یه  یاعضا  ، پمفلت و . . .( برای  ی ک ی الکترون  ی )فایل های آموزشی آموزش  و اطلاع رسانی فایل  نیتدو  -

 ان یدانشجو

 / یکیالکترون یآموزش ی ها  لیفا

 پمفلت
   

    چک لیست های تدوین شده  بر جامعه و پاسخگو  ی مبتن ی آموزش یبرنامه ها نهی در زم ی آموزش ی عملکرد گروه ها ش یپا چک لیست طراحی  -

    مستندات ارزیابی شده  بر جامعه و پاسخگو  ی مبتن ی آموزش یبرنامه ها نهیدر زم ی آموزش  یعملکرد گروه ها پایش -

    نامه ارسالی  EDCارسال بازخورد نتایج پایش به گروه ها، معاون آموزشی و  -

    چک لیست های ارزیابی  آموزش پاسخگو  %20پایش و ارزیابی کوریکولوم ها در راستای  -

    مکاتبات  شنهادات پی ارتقاء و بهبود آموزش پاسخگو و ارائه  ی راهکارها ی بررس -

 فعالیت های دانشجویی طهیح

 شاخص  فعالیت ها 
 پایش اجرای فعالیت ها 

 علت انحراف احتمالی  عدم اجرا اجرا

    ابلاغ های صادر شده  جذب اعضای جدید کمیته دانشجویی توسعه آموزش  -



 

 

    صورتجلسات توسعه آموزش  یی دانشجو  تهی کمبرگزاری جلسات  -

بررسی مسائل و مشکلات آموزشی دانشجویان در جلسات کمیته و درخواست ارائه راه حل و پیشنهادات برای    -

 مسائل و مشکلات 
    صورتجلسات

    برنامه عملیاتی تدوین شده  با همکاری دبیر و دانشجویان و اعضا   EDCتدوین و ارسال برنامه عملیاتی کمیته دانشجویی توسعه آموزش به   -

    جدول گانت ی ل یتحص  مسال یتوسعه آموزش در هر ن یی دانشجو تهیکم ی اتیبرنامه عمل   شرفتیپ  شی پا -

در زمینه برگزاری برنامه توانمندسازی دانشجویان عضو    EDCبا کمیته    توسعه آموزش  یی دانشجو   تهی کممشارکت    -

 کمیته 
    برنامه کارگاه و لیست حضور و غیاب

    مستندات  در طراحی و اجرای طرح های دانش پژوهی  توسعه آموزش   یی دانشجو ته یکم مشارکت  -

    مستندات  پژوهش در آموزش  یطرح ها  یو اجرا ی توسعه آموزش در طراح  یی دانشجو ته یمشارکت کم  -

    مستندات  ی ل یعلاقمند در هر ترم تحص  انیدانشجو تی عضو یو فراخوان برا  تهیکم ی معرف پمفلتو انتشار   ی طراح -

    مستندات  ازها ین  یبند تی و اولو تهیکم  یاعضا ی آموزش ی ازسنجین  -

    مستندات  ی آموزشهای کارگاه  یبرگزار -

 


