
 دانشكده پزشكي  )مقطع علوم پايه( آموزش کارشناسشرح وظايف 

   زيبا ويسپورنام و نام خانوادگي : 

  بررسي انتخاب واحد و کارنامه دانشجويان در سامانه سما -

صدور ليست حضور و غياب و ارسال به گروههاي آموزشي و دريافت ليست تكميل شده در پايان هر درس و    -

 ات  اجراي آن در امتحان

مرخصي تحصيلي و گواهي پزشكي و... و    – تغيير رشته    -انتقالي–بررسي درخواستهاي دانشجويان ) مهماني    -

طرح آن در شوراهاي آموزشي و نقل و انتقالات واعلام مصوبات به دانشجويان و ارسال به معاونت آموزشي  

 دانشگاه 

دانشجوي ذينفع و اخذ رسيد پرداخت و ارسال محاسبه شهريه دانشجويان مشمول پرداخت شهريه و اعلام به    -

 آن به واحد مربوطه 

 انجام مكاتبات مربوط به گواهي اشتغال به تحصيل دانشجويان  -

 مطالعه و اجراي آئين نامه و بخشنامه هاي آموزشي  -

 اعلام مصوبات شوراهاي آموزشي به دانشجويان و گروههاي آموزشي ذينفع و اجراي آنها -

ه دانشجويان و اعلام وضعيت تحصيلي آنان به معاونت آموزشي دانشگاه جهت طرح در کميسيون  بررسي پروند  -

 موارد خاص و شوراههاي آموزشي  

تنظيم برگ تسويه مقطع دانشجويان رشته پزشكي عمومي در پايان مقطع علوم پايه و ارائه آن به کارشناس    -

 مقطع فيزيوپاتولوژي

 ما از قبيل درج نمرات مهماني و انتقالي  انجام امور مرتبط با سامانه س -

انجام امور مربوط به تقاضاي دانشجويان متقاضي تطبيق واحد و مكاتبه با گروههاي مربوطه و اعلام نتيجه به   -

 دانشجو و معاونت آموزشي دانشگاه 

 ده کنترل کلاسهاي دروس نظري دانشجويان و هماهنگي با مدرسين جهت برگزاري کلاسهاي برگزار نش -

 مقطع علوم پايه، فيزيوپاتولوژي و استاژري برگزاري امتحانات نيم ترم و پايان ترم  همكاري در -

ارسال    - با گروههاي آموزشي اين دانشكده و  امور آموزشي دانشجويان دانشكده هاي ديگر دانشگاه  انجام 

 و تامين مدرس و..( نمرات امتحان معرفي به استاد  -نتيجه به دانشكده هاي مربوطه ) تطبيق واحد

 مراقبت درآزمونهاي جامع علوم پايه و پيش کارورزي )دوبار در سال( و همكاري در مراحل آزمون -

 ارائه آمار و اطلاعات به واحدهاي درخواست کننده در دانشكده -

 ارسال لیست کد دروس و نام مدرسین با تاریخ شروع و پایان هر درس  -



 وسط کمیسیون و شورای دانشگاه و امور مربوط به آنها.پیگیری ارفاقهای داده شده ت -

 randomشماره گذاری دانشجویان جهت امتحان کلیه دروس بطور   -

 ارائه آمار و اطلاعات به واحدهاي درخواست کننده در دانشكده  -

 


