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 شرح وظایف رئیس دفتر حوزه مدیریت پردیس

 پردیس رئیسکار از  هماهنگی دریافت دستور و برنامه 

  برای ارائه به مقام مافوقتهیه و تنظیم گزارشات پیرامون مطالب و وقایع مهم روزانه 

  به اشخاص و موسسات زیربط و واحدهای تابعهه بهر حسهب مهط م هی       رئیسابلاغ تمهیدات محوله از

 از آن اداراتصورت لزوم پیگیری تعیین شده و در 

 پردیس رئیسحوزه های و ن ستها جهت طرح در کمیسیونها و پروندهها آماده سازی پی ینه 

 مدیریت پردیسحوزه های و ن ستها دعوت از اعضای مدعو در هر یک از کمیسیون 

  پردیس و هدایت آنها به واحدهای مربوط رئیسراهنمایی ارباب رجوع حوزه 

  امور ویژه پردیس تا حصول نتیجهپیگیری 

  پردیس برحسب موضوع و درمواست مراجعات رئیستعیین وقت برای ارباب رجوعان حوزه 

  پهردیس   رئهیس رسهمی بهرای   های صورت جلسات و نامه - اداریهای پیش نویس برنامهو تنظیم تهیه

 حسب ضرورت

 پهردیس بها ادارات شهرسهتان و اسهتان و سهایر       رئهیس ملاقات داملهی و مهارجی   های هماهنگی برنامه

 هادان گاه



 
 

 ارائه گزارش به صورت تلفنی به تماس گیرنده و همچنین دریافت پیغام وگزارش آن به مقام مافوق 

 تفکیک نامه و گزارشات و سایر مکاتبات و ارائه به مقام مافوق 

  پردیسابلاغ مصوبات هیات رئیسه پردیس به معاونین و روسای ادارات 

 زیربط برای رسیدن به اهداف دان گاه تهران و پردیس ابوریحانهای ارتباط مطلوب با سازمان 

 تعیین وقت ملاقات و مصاحبه با مطبوعات و رسانه ملی با حضور رئیس پردیس 

 پردیس در جلسات و ن ست ها رئیسسخنرانی های مدیریت زمان 

 ن گاه تهراندا محرمانه پردیس ابوریحانهای مسئول ثبت نامه 

 

 در حال حاضرها ولیتئسایر مس

 دان گاه تهران عضو کمیته ایمنی و بهداشت در حوزه مدیریت پردیس ابوریحان 

 مسئولیت پیگیری امور ویژه پردیس ابوریحان 

 نجهات و آمهوزش همگهانی و جمعیهت ههلال احمهر شهرسهتان         - عضو کارگروه تخصصی عملیات امداد

 پاکدشت

 موسسات پژوه ی و پارک علهم و فنهاوری در    - عضو کمیته برگزاری نمای گاه دستاوردهای دان گاه ها

 حوزه مدیریت سبز

 و پارک علم و فناوریها مسئول پ تیبانی کمیته سبز در دومین نمای گاه دستاوردهای اجرای دان گاه 

 محرمانه پردیس ابوریحانهای مسئول دبیرمانه نامه 

 ه تهرانم ورتی ک اورزی و منابع طبیعی دان گا -مسئول دبیرمانه کمیسیون تخصصی 

 

 احکام

  1375 –متصدی امور دفتری مدیریت پژوهش های کاربردی دان گاه تهران. 

 1377 – تهران دان گاه پژوه ی شورای دبیرمانه عمومی امور و دبیرمانه معاون حکم. 

 1378 – تهران دان گاه کاربردی پژوه های امور دبیرمانه مسئول. 

  1379 –مسئول دفتر معاونت پژوه ی دان گاه تهران. 

 1387 – تهران دان گاه فناوری و پژوه ی دفترمعاونت رئیس مسئولیت حکم. 



 
 

 1392 – تهران دان گاه ابوریحان پردیس ویژه امور پیگیری مسئولیت حکم. 

 1393 – تهران دان گاه ابوریحان پردیس مدیریت حوزه دفتر رئیس انتصاب حکم. 

 1393 – تهران در حوزه مدیریت دان گاه ابوریحان پردیس ایمنی و بهداشت کمیته عضو.. 

 1394 – پاکدشت شهرستان همگانی آموزش و نجات - امداد عملیاتی تخصصی کارگروه عضو. 

 1395 – سبز مدیریت حوزه درها دستاوردهای دان گاه نمای گاه اولین برگزاری کمیته عضو حکم. 

 موسسات پژوه ی و پهارک   - دان گاهها دستاوردهای نمای گاه دومین برگزاری پ تیبانی مسئول حکم

 .1396 – سبز مدیریت حوزه در علم و فناوری

 

  آموزشیهای کارگاه یا همایش در شرکت

 1388 – دان گاهیهای در محیط اعتیاد از پی گیری آموزشی کارگاه. 

 1390 – لیل از برگزیدگان پژوه یشرکت در مراسم بیستمین ج نواره پژوهش دان گاه به منظور تج. 

 1392 – انسانی علوم درحوزه نوآوری و ملاقیت - پروری ایده - کارآفرینیهای بافرصت آشنائی کارگاه. 

 مورشیدی انرژی المللی بین نمای گاه و کنفرانس دراولین شرکت ICESE – 1393. 

 1393 – ن انی آتشهای کپسول از استفاده آموزشی کارگاه. 

 کنترل و پی گیری آموزشی کارگاه HIV – 1393. 

 1393 – نویسی مبر آموزشی کارگاه. 

  1394 –کارگاه آموزش مروج اضطراری از آپارتمان هنگام زلزله و رعایت نکات ایمنی. 

  1394 –شرکت در همایش پنجمین سال تاسیس دان گاه فنی و حرفه ای دان گاه نسل سوم. 

 1395 – جهانهای مدیریت سبز در دان گاه و وضعیتها کارگاه آشنایی با شامص. 

 1395 – و نجات فردی و توانمندی های امداد، بهداشت سلامت روزه یک کارگاه. 

  1396 –طرح مانیتورینگ مصرف آب در دان گاه رازی کرمان اه. 

  اجرای فاز مطالعاتی طرح بهینه سازی مصرف آب و اتصال به شبکه مانیتورینگ مصرف در دان گاه رازی

 .1396 – کرمان اه

  کارگاه آموزشی شرایط و نحوه دریافت طرح های بین المللیHorizon 2020 – 1396. 

  و  کارمنهدان  ،اسهاتید برگزاری کارگاه آموزشی استفاده از کپسول های آتش ن انی و اطفای حریق برای

 .1396 –دان جویان پردیس ابوریحان 



 
 

 

 

 اداری خدمت ضمنهای دوره گواهینامه

 عامل سیستم و مبانی گواهینامه DOS – 1381. 

 1381 – دفاتر ومسئولیت ریگمن ی هایبامهارت آشنایی گواهینامه. 

 1383 – اداری تحول با مرتبط مباحث با آشنایی آموزش دوره. 

 1383 – وارتباطات اطلاعات گواهینامه. 

 1383 – اداری ومکاتبات نگارش نامه آئین دوره گواهینامه. 

 1383 – مدمت بدو توجهی دوره گواهینامه. 

 1383 – اطلاعات فناوری پایه مفاهیم گواهینامه. 

 1383 – هافایل مدیریت و کامپیوتر از استفاده گواهینامه. 

 1387 – مدیران دفاتر مسئولان آموزش گواهینامه. 

 1390 – پی نهادها نظام با آشنائی گواهینامه. 

 

 خدمت در طول تشکر و تقدیر لوح

 رضا فرجی دانا؛ رئیس دان گاه تهران اهدای یک قطعه از ن ان یادبود هفتادمین سال  جناب آقای دکتر

 .1383 – تاسیس دان گاه تهران

 سیدجلال الدین هاشمی آغچه بدی؛ دبیر هفتمین کنگره ملی مهندسی شیمی ایهران   جناب آقای دکتر

 .1383 – برای همکاری بی دریغ در برگزاری هفتمین کنگره ملی مهندسی شیمی ایران

 محمد رحیمیان؛ معاون پژوه ی دان گاه برای همکاری در برگزاری مراسم بزرگداشت  جناب آقای دکتر

 .1384 – روز پژوهش

  جناب آقای دکتر محمد رحیمیان؛ معاون پژوه ی دان گاه برای حسن همکاری و مدمات شایسته طی

 .1384 –دوره مسئولیت ای ان 

 مسئولیت  طیاحمد پوراحمد؛ مدیر کل امور پژوه ی دان گاه برای ت کر از همکاری  جناب آقای دکتر

 .1385 – ای ان



 
 

 ت هکر از  علی اکبر موسوی موحدی؛ معهاون پهژوهش و فنهاوری دان هگاه بهرای      سید  جناب آقای دکتر

 .1385 – برگزاری مراسم گرامیداشت ج نواره پژوهشهمکاری در 

 علی اکبر موسوی موحدی؛ معهاون پهژوهش و فنهاوری دان هگاه بهرای برگهزاری       سید  جناب آقای دکتر

 .1386 – مراسم گرامیداشت ج نواره پژوهش

  امین باقری؛ رئهیس دفتهر معهاون پژوه هی و فنهاوری و معهاون مهدیر کهل امهور          آقای مهندسجناب 

 .1386 – دوران مسئولیت ای ان طیهای کاربردی دان گاه برای همکاری با ای ان پژوهش

 بهرای  دان هگاه تههران   احمد طباطبائی فر؛ دبیر کمیسیون بهین الملهل پی هبرد علهم      جناب آقای دکتر

 .1387 – مسئولیت ای ان طیهمکاری 

 بهزاد م یری؛ مدیرکل دفتر تجهیزات آموزشی و پژوه ی دان گاه برای همکهاری در   جناب آقای دکتر

 .1387 – مسئولیت ای اندوران  طیهای این حوزه امذ موفقیت

 طهی برای همکاری علی اکبر موسوی موحدی؛ معاون پژوهش و فناوری دان گاه سید  جناب آقای دکتر 

 .1387 – مسئولیت ای اندوران 

 محمد جعفری؛ معاون پژوهش و فناوری دان گاه برای برپایی نمای هگاه دسهتاوردهای    جناب آقای دکتر

پژوه ی دان گاه تهران و دان گاه علوم پزشکی تهران و همچنین برگزاری مراسهم هفهدهمین    –علمی 

 .1387 – ج نواره پژوهش

 بیش از  طیاربردی دان گاه برای همکاری کهای مصباح بابالار؛ مدیر کل امور پژوهش جناب آقای دکتر

 .1387 – یک دهه مسئولیت ای ان

  1387آقای مسعود یوسفی؛ رئیس دفتر معاون پژوه ی دان گاه تهران برای همکاری طی سال جناب. 

  مسهئولیت   طهی دکتر امیر نیاسری نسلجی؛ مدیر کل امور پژوه ی دان گاه برای همکهاری  جناب آقای

 .1387 – ای ان

  حسن سرشتی مدیر کل تجهیزات و اطلاعات علمی دان گاه در انجهام موفهق امهور در     آقای دکترجناب

 .1389 – اداره کلهای مجموعه فعالیت

 محمد جعفری؛ معهاون پژوه هی دان هگاه و رئهیس سهتاد برگهزاری نمای هگاه بهرای          جناب آقای دکتر

اه تهران و دان گاه علهوم پزشهکی   پژوه ی دان گ –برگزاری موفق دومین نمای گاه دستاوردهای علمی 

 .1389تهران در آذر ماه 

 حسن سرشتی؛ مدیر کل مدمات پژوه ی و رئیس موسسه انت هارات دان هگاه بهرای     جناب آقای دکتر

 .1390 – مسئولیت ای ان طیهمکاری 



 
 

 افتتهاح  برگهزاری قاسم عموعابدینی؛ معاون پژوهش و فنهاوری دان هگاه تههران بهرای      جناب آقای دکتر 

 .1390 – تهران دان گاه پژوه گاه

 قاسم عموعابدینی؛ معاون پژوه ی دان گاه تهران برای برگزاری بیسهتمین ج هنواره    جناب آقای دکتر

 .1390 – پژوهش دان گاه

 قاسم عموعابدینی؛ معاون پژوه ی دان گاه تههران بهرای برگهزاری بیسهت و یکمهین       جناب آقای دکتر

 .1391 – ج نواره پژوهش دان گاه

 محمد رضائیان؛ رئیس پردیس ابوریحان برای برگزاری یادمان شصتمین سال تاسهیس   جناب آقای دکتر

 .1391 – پردیس

 قاسم عموعابدینی؛ معاون پژوهش و فناوری دان گاه تههران بهرای برگهزاری بیسهت و      جناب آقای دکتر

 .1392 – دومین ج نواره پژوهش دان گاه

 1392قاسم عموعابدینی؛ معاون پژوه ی دان گاه تهران برای همکاری طی سال  جناب آقای دکتر. 

 محمد موانساری؛ سرپرست مرکز فناوری اطلاعهات و فضهای مجهازی دان هگاه بهرای       جناب آقای دکتر

 .1392ال همکاری با این مرکز طی س

 اه تههران بهرای   محمد مهدی دهقان؛ مدیرکل برنامه ریزی و نظارت پژوه هی دان هگ   جناب آقای دکتر

 .1392ت کر و قدردانی در انجام امور محوله طی سال 

 قاسم عموعابدینی؛ معاون پژوه ی دان گاه تهران برای همکهاری در اجرایهی نمهودن     جناب آقای دکتر

 .1393نظام جامع پژوهش وفناوری دان گاه طی سال های برنامه

  ن هگاه تههران بهرای همکهاری در انجهام      دکتر ناصر معصومی؛ معاون پهژوهش و فنهاوری دا  جناب آقای

سهال  دو دههه گذشهته   پژوه ی و فناوری دان گاه طهی  های شایسته مسئولیت محول در حوزه فعالیت

1393. 

  طهی دکتر ناصر معصومی؛ معاون پژوهش و فناوری دان گاه تهران برای همکاری بها ای هان   جناب آقای 

 .1393 – مسئولیت ای ان

 1394غلامعباس اکبری؛ رئیس پردیس ابوریحان برای همکاری صمیمانه طی سال  جناب آقای دکتر. 

  و همکهاری بها    دهه فجرهای آقای علی صادقی؛ فرماندار شهرستان پاکدشت برای برگزاری برنامهجناب

 .1394 – کمیته بانوان

 ؛ اجیک نهوری جناب آقای دکتر علی صادقی؛ فرماندار شهرستان پاکدشت، جناب آقای مهندس ابراهیم ت

رئیس جمعیت هلال احمر شهرستان پاکدشت در مصوص مدمات موثر در برگزاری کهارگره تخصصهی   

 .1394 –عملیاتی امداد و نجات و آموزش همگانی شورای هماهنگی مدیریت بحران شهرستان 



 
 

  دکتر جابر سلطانی؛ معاون اجرایی پردیس ابوریحان برای برگزاری ج ن میلاد امهام حسهن  جناب آقای 

 .1394 – )ع(مجتبی 

 غلامعباس اکبری؛ رئیس پردیس ابوریحان دان گاه تههران و مسهئول برگهزاری اولهین      جناب آقای دکتر

علم و فناوری در های پژوه ی و پارک - موسسات آموزشی - نمای گاه دستاوردهای اجرایی دان گاه ها

 - ستاوردهای اجرایهی دان هگاه هها   حوزه مدیریت سبز برای همکاری موثر در برگزاری اولین نمای گاه د

 .1395 – علم و فناوری در حوزه مدیریت سبزهای پژوه ی و پارک - موسسات آموزشی

 محمدرضا واعظ مهدوی؛ معاون توسعه امور علمی و فرهنگی سازمان برنامهه و بودجهه    جناب آقای دکتر

 .1395 – ک ور برای تقدیر و ت کر از همکاری موثر در برگزاری اولین نمای گاه مدیریت سبز

  دکتر جابر سلطانی؛ معاون اداری و مالی و رئیس کمیته ایمنی و بهداشت پردیس ابوریحهان  جناب آقای

 .1395 – فعالیت در کمیته ایمنی و بهداشت پردیس طیارزنده های ت و تلاشبرای مدما

 نمای گاه دستاوردهای  اولینغلامعباس اکبری؛ رئیس پردیس ابوریحان برای برگزاری  جناب آقای دکتر

 .1396 – های علم و فناوری در حوزه مدیریت سبزموسسات پژوه ی و پارک - هادان گاه

 تحقیقهات و   ،های عمرانهی وزارت علهوم  مهراله رم انی مهر؛ مدیر کل نظارت بر طرح جناب آقای دکتر

غلامعباس اکبری؛ رئیس پردیس ابوریحان دان گاه تهران و مسئول برگزاری  جناب آقای دکترفناوری و 

دومین نمای گاه مدیریت سبز برای همکاری موثر در برگزاری دومهین نمای هگاه دسهتاوردهای اجرایهی     

 .1396 – علم و فناوری در حوزه مدیریت سبزهای پژوه ی و پارک - موسسات آموزشی - اه هادان گ

  برای همکاری در جناب آقای قاسم مواجه حسینی؛ مدیر عامل سازمان آتش ن انی شهرستان پاکدشت

برگزاری کارگاه آموزشی استفاده از کپسول های آتش ن انی و مانور اطفای حریق در پردیس ابوریحهان  

 .1396 –دان گاه تهران 


