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 دانشکدگان ابوریحانشرح وظایف رئیس دفتر حوزه مدیریت 

  دانشکدگاندریافت دستور و برنامه هماهنگی کار از رئیس  

  تهیه و تنظیم گزارشات پیرامون مطالب و وقایع مهم روزانه برای ارائه به مقام مافوق 

 تعیین شده و در  یمش خط حسب بر تابعه واحدهای و زیربط موسسات و اشخاص به رئیس از محوله تمهیدات ابلاغ

 صورت لزوم پیگیری از آن ادارات 

 دانشکدگان مدیریت حوزه های نشست و ها کمیسیون در طرح جهت ها پرونده و ها پیشینه سازی آماده  

 دانشکدگان مدیریت حوزهدر  های نشست و ها کمیسیون از یک هر در مدعو اعضای از دعوت 

 دانشکدگان مربوط واحدهای به آنها هدایت و دانشکدگان مدیریت حوزه رجوع ارباب راهنمایی 

 لازم امور ویژه دانشکدگان ابوریحان تا حصول نتیجه پیگیری 

 مراجعات خواست در و موضوع برحسب ریاست حوزه رجوعان ارباب برای وقت تعیین 

 حسب ضرورت  رئیس برای رسمی های نامه و جلسات صورت – اداری های برنامه نویس پیش تنظیم و تهیه 

  دانشگاه ها ادارات شهرستان و استان و سایرهماهنگی برنامه های ملاقات داخلی و خارجی رئیس با 

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

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

 دانشکدگان ابوریحان ادارات روسای و معاونین به دانشکدگان رئیسه هیات مصوبات ابلاغ 

 دانشگاه تهران عالی یدن به اهداف رس برای زیربط های سازمان با مطلوب ارتباط 

 دانشکدگان رئیس حضور با ملی رسانه و مطبوعات با مصاحبه و ملاقات وقت تعیین 

 ی حوزه مدیریتها نشست و جلسات در دانشکدگان رئیس سخنرانی های زمان مدیریت 

 منصور حاجی احمدلو

 رئیس دفتر حوزه مدیریت 

 دانشکدگان ابوریحان دانشگاه تهران

 کاردان روابط عمومی

 

 پست الکترونیکی:

ir.ac.m_hajiahmadloo@ut 

com.mh_ahmadloo@yahoo 

 

 021–36040902: تلفنشماره 

 021–36040730: فاکس
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 حال حاضرسایر مسئولیت ها در 

 تهران دانشگاه ابوریحان دانشکدگان مدیریت حوزه در بهداشت و ایمنی کمیته عضو 

 ابوریحان رئیس دانشکدگان ویژه امور پیگیری مسئول 

 پاکدشت  نشهرستا احمر هلال جمعیت و همگانی آموزش و نجات – امداد عملیات تخصصی کارگروه عضو 

  موسسات پژوهشی و پارک علم و فناوری در حوزه مدیریت  –عضو کمیته برگزاری نمایشگاه دستاوردهای دانشگاه ها

  سبز

  موسسات پژوهشی ی دانشگاه ها و ینمایشگاه دستاوردهای اجرادومین سبز در  در حوزه مدیریتمسئول پشتیبانی

 پارک علم و فناوری

 دانشگاه تهران ابوریحان دانشکدگانی هیات علمی و کارکنان اعضا محرمانه های نامه دبیرخانه مسئول 

 نتهرا دانشگاه طبیعی منابع و کشاورزی مشورتی - تخصصی کمیسیون دبیرخانه مسئول 

  مسئول پشتیبانی در حوزه مدیریت سبز سومین نمایشگاه دستاوردهای اجرایی دانشگاه ها، موسسات پژوهشی و پارک

 علم و فناوری 

  مدیریت اجرایی دومین نمایشگاه گل و گیاهان زینتی شهرستان پاکدشتعضو کمیته 

 نماینده دانشکدگان ابوریحان در کارگروه پدافند غیرعامل شهرستان پاکدشت 

 

 اداری و سازمانی احکام

 1375 – متصدی امور دفتری مدیریت پژوهش های کاربردی دانشگاه تهران 

 1377 – تهران دانشگاه پژوهشی شورای دبیرخانه عمومی امور و دبیرخانه معاون 

 1378 – تهران دانشگاه کاربردی پژوهشهای امور دبیرخانه مسئول 

 1379 – تهران دانشگاه پژوهشی معاونت دفتر مسئول 

 1387 –ئیس دفتر معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه تهران ر  

  1392 –ابوریحان دانشگاه تهران  پردیسمسئول پیگیری امور ویژه 

  1393 –ابوریحان دانشگاه تهران  پردیسرئیس دفتر حوزه مدیریت  

  1393 –ابوریحان دانشگاه تهران در حوزه مدیریت  پردیسعضو کمیته بهداشت و ایمنی 

 1394 – پاکدشت شهرستان همگانی آموزش و جاتن – امداد عملیاتی تخصصی کارگروه عضو 

 1395 – سبز مدیریت حوزه در دانشگاهها دستاوردهای نمایشگاه اولین برگزاری کمیته عضو 

 در  فناوری موسسات پژوهشی و پارک علم و –ها  اری دومین نمایشگاه دستاوردهای دانشگاهبرگز پشتیبانی مسئول

 1396 –حوزه مدیریت سبز 

 ری در فناو موسسات پژوهشی و پارک علم و –ها  ومین نمایشگاه دستاوردهای دانشگاهساری برگز پشتیبانی مسئول

 1398 –حوزه مدیریت سبز 

  1400 –دانشکدگان ابوریحان دانشگاه تهران مدیریت رئیس دفتر حوزه 
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 برگزاری کارگاه های آموزشیعضویت در کمیته ها، کارگروه های تخصصی و 

  1393 –مسئول تیم اجرایی کارگاه آموزشی استفاده از کپسول های آتش نشانی 

  1394 –نجات و آموزش همگانی شهرستان پاکدشت  ،امدادعضو کارگروه تخصصی عملیاتی 

  1400 –در شهرستان پاکدشت ابوریحان عضو کارگروه پدافند غیرعامل دانشکدگان 

 ایمنی نکات رعایت و زلزله هنگام آپارتمان از اضطراری خروج آموزش کارگاه اجرایی تیم مسئول – 1394  

 1395 – نجات و امداد های توانمندی و فردی بهداشت سلامت، روزه یک کارگاه اجرایی تیم مسئول 

  1396 –عضو تیم اجرایی طرح مانیتورینگ مصرف آب در دانشگاه رازی کرمانشاه 

 ازی دانشگاه ر رد مصرف مانیتورینگ شبکه به اتصال و آب مصرف سازی بهینه طرح مطالعاتی فاز اجرایی تیم عضو

 1396 –کرمانشاه 

  2020مسئول تیم اجرایی کارگاه آموزشی شرایط و نحوه دریافت طرح های بین المللی Horizon – 1396  

 1397 –پاکدشت  شهرستان عضو تیم مدیریت اجرایی برگزاری دومین نمایشگاه گل و گیاهان زینتی 

 کارمندان و  ید،تاساآتش نشانی و اطفای حریق برای آموزشی استفاده از کپسول های  کارگاه اجرایی تیم مسئول

  1396 –ابوریحان  پردیسدانشجویان 

  1397 –مسئول تیم اجرایی کارگاه آمادگی در برابر زلزله و مانور آن 

 1397 –ی ا حرفه غیر احیاگران برای حیاتی های حمایت آموزشی کارگاه برگزاری در اجرایی تیم مسئول 

  مشارکت در طرح های تحقیقاتی و انجام فعالیت های پژوهشی / شرکت در اولین کنفرانش بین المللی انرژی خورشیدی

ICESE  1393 –تهران 

  1394 –شرکت در همایش پنجمین سال تاسیس دانشگاه فنی و حرفه ای )دانشگاه نسل سوم( تهران 

 2020 ن المللی شرکت در کارگاه آموزشی در جهت نحوه دریافت طرح های بی Horizon  مرکز نیازسنجی و پروژه

 1396 –یابی دانشگاه تهران 

  شرکت در کارگاه تخصصی فرآیند اجرای مدیریت سبز و ارزیابیUIGreenmetric  1396 –دانشگاه فردوسی مشهد 

 رت علوم، شرکت در پنل های تخصصی انرژی، حمل و نقل، طراحی پایدار، آب و پساب دانشگاه فردوسی مشهد و وزا

 1396 –تحقیقات و فناوری 

  مدرس آشنایی با طراحی سیستم های آبیاری و مدیریت بهره برداری آب در فضای سبز دانشگاه ها، دانشگاه سیستان

 1397 –و بلوچستان )زاهدان( 
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 های آموزشیشرکت در همایش یا کارگاه

 1388 –های دانشگاهی کارگاه آموزشی پیشگیری از اعتیاد در محیط 

 1390 – پژوهشی برگزیدگان از تجلیل منظور به دانشگاه پژوهش جشنواره بیستمین مراسم در شرکت 

 1392 – انسانی علوم حوزه در نوآوری و خلاقیت – پروری ایده – کارآفرینی های فرصت با آشنائی کارگاه  

  1393 –کارگاه آموزشی استفاده از کپسول های آتش نشانی  

  پیشگیری و کنترلکارگاه آموزشی HIV – 1393 

 1393 – خبرنویسی آموزشی کارگاه 

 1394 –خروج اضطراری از آپارتمان هنگام زلزله و رعایت نکات ایمنی  شآموز کارگاه  

  1395 –کارگاه آشنایی با شاخص ها و وضعیت مدیریت سبز در دانشگاههای جهان 

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

 پردیس نشانی و اطفای حریق برای اساتید، کارمندان و دانشجویانکارگاه آموزشی استفاده از کپسول های آتش 

 1396 –ابوریحان 

 

 ، تخصصی و عمومی دانشگاه تهرانگواهینامه دوره های ضمن خدمت اداری

 عامل  گواهینامه مبانی و سیستمDOS – 1381 

 1381 – دفاتر مسئولیت و گری منشی های مهارت با آشنایی گواهینامه 

 1383 – اداری تحول با مرتبط مباحث با آشنایی آموزش دوره 

 1383 – ارتباطات و اطلاعات گواهینامه  

  1383 –گواهینامه دوره آئین نامه نگارش و مکاتبات اداری 

  1383 –گواهینامه دوره توجهی بدو خدمت 

  1383 –گواهینامه مفاهیم پایه فناوری اطلاعات 

  1383 –گواهینامه استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل ها 

  1399 –گواهینامه آسیب های اجتماعی و برخی بیماری های عفونی مرتبط با آن 

 1399 –روان  گواهینامه خودمراقبتی و نقش آن در حفظ و ارتقای سلامت 

  1399 –گواهینامه اصول ارتباطات و رفتار سازمانی 

  1400 –گواهینامه مهارت حل مسئله و تصمیم گیری 

  1387 –گواهینامه آموزش مسئولان دفاتر مدیران 

  1390 –گواهینامه آشنائی با نظام پیشنهادها 

 1397 –نامه آمادگی در برابر زلزله و مانور آن گواهی 
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  1397 –گواهینامه حمایت های حیاتی پایه برای احیاگران غیر حرفه ای 

  1397 –گواهینامه مسئولیت و سلامت اجتماعی 

  1397 –گواهینامه سومین برنامه راهبردی دانشگاه و وضعیت عملکرد برنامه ها 

 

 لوح تقدیر و تشکر در طول خدمت

 شگاه تاسیس دان اهدای یک قطعه از نشان یادبود هفتادمین سالرئیس دانشگاه تهران  ،جناب آقای دکتر رضا فرجی دانا

 1383 –تهران 

 ری برای همکا دبیر هفتمین کنگره ملی مهندسی شیمی ایران ،جناب آقای دکتر سید جلال الدین هاشمی آغچه بدی

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

 روز پژوهش  تبزرگداش مراسم برگزاری در همکاری برای دانشگاه پژوهشی معاون ،رحیمیان محمد دکتر آقای جناب

– 1384 

 دوره دو  جناب آقای دکتر محمد رحیمیان، معاون پژوهشی دانشگاه برای حسن همکاری و خدمات شایسته طی

 1384 –مسئولیت ایشان 

 ان ایش مسئولیتدوره دو مدیر کل امور پژوهشی دانشگاه برای تشکر از همکاری طی  ،جناب آقای دکتر احمد پوراحمد

– 1385 

 همکاری در برگزاری  زا تشکر برای دانشگاه فناوری و پژوهش معاون ،موحدی موسوی اکبر علی سید دکتر آقای جناب

 1385 –مراسم گرامیداشت جشنواره پژوهش 

 گرامیداشت  معاون پژوهش و فناوری دانشگاه برای برگزاری مراسم ،دکتر سید علی اکبر موسوی موحدی جناب آقای

 1386 –جشنواره پژوهش 

 پژوهش های کاربردی  رئیس دفتر معاون پژوهشی و فناوری و معاون مدیر کل امور ،جناب آقای مهندس امین باقری

 1386 –یشان دانشگاه برای همکاری با ایشان طی دوران مسئولیت ا

 لیت همکاری طی مسئو هران برایت دانشگاه علم پیشبرد الملل بین کمیسیون دبیر ،فرطباطبائی احمد دکتر آقای جناب

 1387 –ایشان 

 موفقیت اخذ در همکاری برای دانشگاه پژوهشی و آموزشی تجهیزات دفتر کل مدیر ،مشیری بهزاد دکتر آقای جناب 

  1387 – ایشان مسئولیت دوران طی حوزه این های

 دوران مسئولیت  معاون پژوهش و فناوری دانشگاه برای همکاری طی ،ناب آقای دکتر سید علی اکبر موسوی موحدیج

 1387 –ایشان 

 شی پژوه –علمی  یدستاوردها نمایشگاه برپایی برای دانشگاه فناوری و پژوهش معاون جعفری، محمد دکتر آقای جناب

 1387 –دانشگاه تهران و دانشگاه علوم پزشکی تهران و همچنین برگزاری مراسم هفدهمین جشنواره پژوهش 

 مدیر کل امور پژوهش های کاربردی دانشگاه برای همکاری طی بیش از یک دهه  ،صباح بابالارم دکتر آقای جناب

 1387 –مسئولیت ایشان 

 1387 سال طی همکاری برای تهران دانشگاه پژوهشی نمعاو دفتر رئیس ،یوسفی مسعود آقای جناب 

 1387 –مکاری طی مسئولیت ایشان ه برای دانشگاه پژوهشی امور کل مدیر ،سلجین نیاسری امیر دکتر آقای جناب 
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 مجموعه در امور موفق انجام برای دانشگاه علمی اطلاعات و تجهیزات کل مدیر ،سرشتی حسن دکتر آقای جناب 

 1389 – کل اداره هایفعالیت

 ومیند موفق برگزاری برای نمایشگاه برگزاری ستاد رئیس و دانشگاه پژوهشی معاون جعفری، محمد دکتر آقای جناب 

 1389آذر ماه  پژوهشی دانشگاه تهران و دانشگاه علوم پزشکی تهران در –شگاه دستاوردهای علمی نمای

 همکاری طی  موسسه انتشارات دانشگاه برای مدیر کل خدمات پژوهشی و رئیس ،جناب آقای دکتر حسن سرشتی

 1390 –مسئولیت ایشان 

 اه پژوهشگاه دانشگ معاون پژوهش و فناوری دانشگاه تهران برای برگزاری افتتاح ،جناب آقای دکتر قاسم عموعابدینی

 1390 –تهران 

 شگاه پژوهش دان جشنواره معاون پژوهشی دانشگاه تهران برای برگزاری بیستمین ،جناب آقای دکتر قاسم عموعابدینی

– 1390 

 جشنواره پژوهش معاون پژوهشی دانشگاه تهران برای برگزاری بیست و یکمین ،جناب آقای دکتر قاسم عموعابدینی 

 1391 –دانشگاه 

 پردیس ابوریحان برای برگزاری یادمان شصتمین سال تاسیس پردیسرئیس  ،جناب آقای دکتر محمد رضائیان 

 1391 – ابوریحان

 دومین جشنواره  معاون پژوهش و فناوری دانشگاه تهران برای برگزاری بیست و ،سم عموعابدینیقا دکتر آقای جناب

 1392 –پژوهش دانشگاه 

 1392معاون پژوهشی دانشگاه تهران برای همکاری طی سال  ،جناب آقای دکتر قاسم عموعابدینی  

 همکاری با این  و فضای مجازی دانشگاه برایسرپرست مرکز فناوری اطلاعات  ،جناب آقای دکتر محمد خوانساری

 1392مرکز طی سال 

 تشکر و قدردانی  جناب آقای دکتر محمد مهدی دهقان، مدیر کل برنامه ریزی و نظارت پژوهشی دانشگاه تهران برای

 1392در انجام امور محوله طی سال 

 برنامه های نظام  کاری در اجرایی نمودنمعاون پژوهشی دانشگاه تهران برای هم ،جناب آقای دکتر قاسم عموعابدینی

 1393جامع پژوهش و فناوری دانشگاه طی سال 

 مسئولیت  جناب آقای دکتر ناصر معصومی، معاون پژوهش و فناوری دانشگاه تهران برای همکاری در انجام شایسته

 1393محول در حوزه فعالیت های پژوهشی و فناوری دانشگاه طی دو دهه گذشته سال 

  مسئولیت ایشان آقای دکتر ناصر معصومی، معاون پژوهش و فناوری دانشگاه تهران برای همکاری با ایشان طیجناب 

– 1393  

 1394ابوریحان برای همکاری صمیمانه طی سال  پردیسرئیس  ،جناب آقای دکتر غلامعباس اکبری 

 کمیته بانوان  دهه فجر و همکاری با فرماندار شهرستان پاکدشت برای برگزاری برنامه های ،جناب آقای علی صادقی

– 1394 

 رئیس جمعیت جناب آقای دکتر علی صادقی، فرماندار شهرستان پاکدشت، جناب آقای مهندس ابراهیم تاجیک نوری 

عملیاتی امداد و نجات و آموزش  ه تخصصیوهلال احمر شهرستان پاکدشت در خصوص خدمات موثر در برگزاری کارگر

 1394 – پاکدشت مدیریت بحران شهرستان همگانی شورای هماهنگی
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 مجتبی )ع(  ابوریحان برای برگزاری جشن میلاد امام حسن پردیسمعاون اجرایی  ،جناب آقای دکتر جابر سلطانی– 

1394 

 نمایشگاه  ابوریحان دانشگاه تهران و مسئول برگزاری اولین پردیسرئیس  ،جناب آقای دکتر غلامعباس اکبری

حوزه مدیریت سبز برای  پژوهشی و پارکهای علم و فناوری در –موسسات آموزشی  –نشگاه ها دستاوردهای اجرایی دا

پژوهشی و پارک  –موسسات آموزشی  –همکاری موثر در برگزاری اولین نمایشگاه دستاوردهای اجرایی دانشگاه ها 

 1395 –های علم و فناوری در حوزه مدیریت سبز 

 کشور برای  معاون توسعه امور علمی و فرهنگی سازمان برنامه و بودجه ،جناب آقای دکتر محمدرضا واعظ مهدوی

 1395 –تقدیر و تشکر از همکاری موثر در برگزاری اولین نمایشگاه مدیریت سبز 

 برای خدمات ابوریحان پردیسمعاون اداری و مالی و رئیس کمیته ایمنی و بهداشت  ،جناب آقای دکتر جابر سلطانی 

 1395 – پردیسو تلاش های ارزنده طی فعالیت در کمیته ایمنی و بهداشت 

 اه ها دانشگ ابوریحان برای برگزاری اولین نمایشگاه دستاوردهای پردیسرئیس  ،جناب آقای دکتر غلامعباس اکبری– 

 1396 –موسسات پژوهشی و پارک های علم و فناوری در حوزه مدیریت سبز 

 فناوری و جناب  مدیر کل نظارت بر طرح های عمرانی وزارت علوم، تحقیقات و ،مهراله رخشانی مهر جناب آقای دکتر

ابوریحان دانشگاه تهران و مسئول برگزاری دومین نمایشگاه مدیریت سبز  پردیسآقای دکتر غلامعباس اکبری رئیس 

پژوهشی و  –موسسات آموزشی  –ه ها دانشگا برای همکاری موثر در برگزاری دومین نمایشگاه دستاوردهای اجرایی

 1396 –پارک های علم و فناوری در حوزه مدیریت سبز 

 برگزاری  مدیر عامل سازمان آتش نشانی شهرستان پاکدشت برای همکاری در ،جناب آقای قاسم خواجه حسینی

 1396 –انشگاه تهران د ابوریحان پردیسکارگاه آموزشی استفاده از کپسول های آتش نشانی و مانور اطفای حریق در 

 هفته دولت ابوریحان دانشگاه تهران برای تبریک روز کارمند و پردیسرئیس  ،جناب آقای دکتر غلامعباس اکبری – 

1397 

  علیرضا مساح  بذرافشان، رئیس جمعیت هلال احمر شهرستان پاکدشت و جناب آقای دکترامیر جناب آقای مهندس

برگزار کننده کارگاه آموزشی  ابوریحان دانشگاه تهران برای عضو تیم اجرایی پردیسبوانی معاون پژوهش و فناوری 

 1397 –آمادگی در برابر زلزله و مانور آن 

 یی عضو تیم اجرا برای تهران دانشگاه ابوریحان پردیس فناوری و پژوهش معاون ،بوائی مساح علیرضا دکتر آقای جناب

  1397 –برگزار کننده کارگاه آموزشی حمایت های حیاتی پایه برای احیاگران غیر حرفه ای 

 جناب آقای  معاون هماهنگی امور اقتصادی و توسعه منابع استانداری تهران و ،جناب آقای مهندس محمد امامی

 1397 – (کارمند نمونه)مهندس هادی تمهیدی فرماندار شهرستان پاکدشت برای 

 1398 –، تشکر و قدردانی ابوریحان پردیسمعاون پژوهشی و فناوری  ،جناب آقای دکتر علیرضا مساح بوانی 

 1398 –دانشگاه تهران  رئیس پردیس ابوریحانبرای دو دوره مسئولیت  ،جناب آقای دکتر غلامعباس اکبری 

 شهرستان  کارمند نمونه، پاسداشت هفته دولت و فرماندار شهرستان پاکدشت ،جناب آقای مهندس هادی تمهیدی

 1399 – پاکدشت

 1400 –رئیس سازمان توسعه و سرمایه گذاری دانشگاه تهران  ،جناب آقای محمدرضا صادقی مقدم 

 1400 -برای دو دوره مسئولیت معاونت پژوهشی دانشگاه تهران  ،جناب آقای دکتر محمد رحیمیان 

 


