
 بسمه تعالی

 اي آمایش و گسترش آموزش هاي فنی و حرفه شرح وظایف دفتر

شکده هاي        - شته ها و آموز سعه ر سترش آموزش عالی وزارت عتف در زمینه تو هماهنگی و تعامل با دفتر گ

 جدید.

 .و ارتقاي آموزشکده به دانشکده  فراهم سازي مقدمات توسعه رشته ها و مراکز جدید -

ست  - سیس   دریافت درخوا شکده هاي  هاي تأ سی ، طرح در    فنی و حرفهآموز شنا اي جهت انجام امور کار

 هاي تخصصی ذي ربط و صدور مجوزهاي لازم.کمیته

شکده/آموزشکده هاي تابعه و ار    بررسی مستندات رشته     - دفتر گسترش آموزش  ائه به هاي مورد تقاضاي دان

 به منظور تصمیم گیري. عالی

 ازي در بخشهاي اقتصادي و اجرایی آموزشی متقاضیان به منظور ظرفیت سهدایت و نظارت بر نیازسنجی  -

توسعه امکان تحصیل برابر دختران با استفاده از ظرفیت مجوز تحصیل دختران در روزهاي مجزا با استفاده  -

 از امکانات و تجهیزات آموزشکده هاي پسران.

شته     انجام مطالعات و تحقیقات لازم در زمینه - سایی ر شنا شته   "مهارت بنیان"نوین  هايي  اي با و بین ر

 اي و نیاز آموزشکده ها.توجه به آمایش منطقه

سایی زمینه   برنامه - شنا شهاي فنی و حرفه   ریزي جهت  سترش آموز اي و همکاري در تهیه طرحهاي هاي گ

 اي با واحدهاي ذیربط.توسعه مراکز آموزشی فنی و حرفه

سامانه آموزش عالی( نظارت بر ثبت اطلاعات حوزه هاي مختلف د - شته    HESر  ست هاي ر ) و تایید درخوا

 جدید در آن.

ــعه   - ــگاه هاي مرتبط در زمینه توس ــایر دانش تعامل با وزارت آموزش و پرورش، وزارت علوم و تحقیقات و س

 رشته ها و آموزشکده هاي جدید.

ــتن آمارهاي ذي ربط در  - ــتان هاي مختلف و به روز داش ــاغل در اس بحث آمایش  جمع آوري اطلاعات مش

 آموزش عالی.

 بستر سازي و مشارکت در زمینه ایجاد و گسترش مراکز برون مرزي دانشگاه. -

سعه     - شاخص هاي تو صول، معیارها و  ست    تعیین ا صلاح و به روزآوري مداوم فرایندهاي درخوا شته و   و ا ر

 تاسیس آموزشکده.

 هاي مختلف.قاطع ودورهسازمان سنجش درخصوص پذیرش دانشجودرم هاي لازم با یانجام هماهنگ -

اعلام نقطه نظرات دانشگاه به سازمان سنجش آموزش کشور جهت اعمال در و  هاي پذیرشبررسی دفترچه -

 دفترچه هاي آزمون.



 بین مراکز متقاضی پذیرش دانشجو با سازمان سنجش آموزش کشور.و پشتیبانی ایجاد هماهنگی  -

 فیت دانشکده ها / اموزشکده ها.بررسی ظرفیت هاي خالی و پیگیري براي تکمیل ظر -

 تمهیدات لازم و فراهم آوردن شرایط برگزاري آزمون هاي هماهنگ با همکاري عوامل مراکز آموزشی. -

شته هاي مورد             - سی ر سترش و برر سعه و گ صیلی در جهت تو سال تح صاي نتایج پذیرش هاي هر نیم  اح

 درخواست مراکز تابعه دانشگاه و ارائه به مراجع ذي ربط.

ص  - صندلی خالی، امکانات و تجهیزات مورد نیاز    ر ستانی، ظرفیت پذیرش،  د مداوم جمعیت دانش اموز هنر

 رشته هاي دایر به منظور توسعه، تجمیع و در صورت لزوم حذف  رشته ها.

تعامل با واحدهاي ذیربط حوزه ي معاونت آموزشی و دانشگاه در جهت بهبود روند امور آزمون ها و ارتقاي    -

 زشی.کیفیت آمو

ساماندهی      - شوراي  سات  شگاه  و گسترش  تهیه دستور کار جل سات   دان فنی و حرفه اي و برگزاري مرتب جل

 آن در رابطه با موضوعات مختلف توسعه و گسترش.

ساماندهی       - شوراي   و گسترش  تنظیم ابلاغ ها و دعوت نامه ها براي افراد ذیصلاح جهت حضور در جلسات 

 فنی و حرفه اي.دانشگاه 

 رشات استانی در رابطه با بازدیدهاي استانی ریاست محترم و معاون آموزشی از استان ها.تهیه گزا -

 ها و امور ارجاعی از سوي مقام مافوق.ها، دستورالعملنظارت بر تهیه نامه -

تعیین وظایف و حدود مسـئولیت و اختیارات کارکنان تحت   ،تقسـیم کار   ،هاي مربوطسـازماندهی فعالیت  -

 سرپرستی.

سیون شرکت   - ستور      سمینارها و  ها،درکمی سب د سات مختلف ح جهت  نیاز هاي موردتهیه گزارش و جل

 مقام مافوق. استحضار

سایر          - شکده/آموزشکده ها و  صورت مکاتبه، حضوري و تلفنی به دان سخگویی و ارایه راهنمایی هاي لازم ب پا

 واحدهاي ذیربط.

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 


