
  

  ) دانشكده پزشكياينترنيشرح وظايف كارشناس آموزش (مقطع 

 سعيديليلا نام و نام خانوادگي : 

  بار در سال  چهار گروهبندي دانشجويان  *

 انتخاب واحد بر اساس ليست گروهبندي شده و كنترل آنها از نظر ترتيب بخشها و كد دروس و ... *

 و پايان هر درس يا بخش به آموزش دانشگاه شروعارسال ليست كد دروس و نام مدرسين با تاريخ  *

حداكثر ظرف يك هفته بعد از  هم آوادرس يا بخش و نام مدرسين آنها در برنامه  درج كد دروس با ذكر تاريخ شروع و پايان هر *

 انتخاب واحد

 و كنترل مجدد آنها هم آوادرج كليه برگه هاي انتخاب واحد دانشجويان در برنامه  *

  خش و ارسال به گروههاي مربوطه شجويان در هر ماه حداقل دوهفته قبل از شروع ببخش دانمعرفي  *

  آنها در كليه مكاتبات آموزشي دانشجويانمطالعه كليه آئين نامه ها و بخشنامه هاي آموزشي و رعايت  *

 محاسبه شهريه دانشجويان طبق دستورالعمل مربوطه و پيگيري پرداخت و.. *

 ويانشهريهر دانشج پيگيري پرداخت *

بررسي پرونده دانشجويان از نظر طول مدت تحصيل و سنوات و ارتقاء معدل مقطع استاژري جهت طرح در شـوراي آموزشـي  *

 دانشگاه 

 راي دانشگاه و امور مربوط به آنها.شده توسط كميسيون و شوپيگيري ارفاقهاي داده  *

 ي مربوطه و ارسال آنها به گروههاي آموزش اينترنيبرنامه ريزي دروس مقطع  *

 و تنظيم برگه تسويه مقطع  اينترنيبررسي پرونده دانشجويان در پايان مقطع  *

اند و ارسال نمرات آنان بر اساس دروس پيگيري دروس و نمرات دانشجويان مهمان و دانشجويانيكه در اين دانشگاه مهمان شده *

 معرفي شده به آموزش دانشگاه

وسط كميته مـذكور و درج در رسي موارد تخلفات دانشجويي و طرح آن در كميته تخلفات دانشكده و صدور حكم داده شده تبر *

 پرونده آنان و ...

  فيزيوپاتولوژي و استاژريهمكاري در برگزاري امتحانات نيم ترم و پايان ترم  مقطع علوم پايه،  *

  ننده در دانشكدهارائه آمار و اطلاعات به واحدهاي درخواست ك *

  امور فارغ التحصيلان دانشگاهويان فارغ التحصيل و تكميل و ارسال به پرونده دانشج* بررسي 

  ينترني به معاونت اداري و مالي دانشكده* ارسال ليست حق الزحمه ا

  يانمكاتبات مربوط به دانشجو* 

  مانيميهماني دانشجويان و پيگيري نمرات ميهرسي پرونده هاي مربوط به * بر
 


