
 

         دانشكده پيراپزشكي     

 (آموزش رئیس ادارهظایف )شرح و

 شده پیتا ینامه ها و فرم ها دیتائو  مختلف اداره آموزش یمکاتبات و مراسلات به واحدها هیکل ارجاع 

 یمسائل همکاران و امور ادار یدر راستا یدر جلسات ادار شرکت 

 دانشکده نیمسئول یاز سو یبه موارد ارجاع پاسخ 

 انیآنان در طول روز جهت حل و فصل مسائل و مشکلات دانشجو یبا همکاران و راهنمائ ملاقات 

 کارشناسان و کارکنان اداره آموزش فیوظا هیبر کل نظارت 

 کارکنان اداره آموزش انهیکارکرد ماه دیتائ و کارشناسان و کارکنان اداره آموزش یابیارزش 

 ارائه خدمات تیفیجلسات با همکاران جهت تبادل نظر و ارتقاء ک لیتشک 

 لانیامور فارغ التحص، ترم انیامتحانات پا یاجراو انجام امور ثبت نام و انتخاب واحد بر حسن  نظارت ،

 یآموزش ینامه ها نیمقررات و آئ قیدق یاجرا

 انیدانشجو لیو امضاء گزارش فراغت از تحص کنترل 

 ل و مشاور به منظور ح دیاسات ثارگر،یستاد شاهد و ا ،دانشکده یمعاون آموزشبا  میارتباط مستق یبرقرار

 ثارگریشاهد و ا انیفصل مسائل دانشجو

 آنان یامور آموزش یدر طول روز جهت حل و فصل مسائل و درخواست ها انیدانشجو رشیپذ 

 و .... قیمشاور طرح شاهد، تشو دیمشاور و اسات دیاسات ،یآموزش یدر جلسات شوراها شرکت 



 

         دانشكده پيراپزشكي     

 (کارشناس مسئول خدمات آموزشیظایف )شرح و

 

 بررسی و انجام کلیه امور مربوط به ثبت نام، انتخاب واحد، حذف و اضافه دانشجویان 

  توسط اساتید سیپاد ثبت نمرات در و پیگیری  دانشجویانبرگزاری امتحانات پایان ترم 

 بررسی وضعیت پیشرفت تحصیلی دانشجویان در هر ترم 

  به بنیاد ملی نخبگانمعرفی دانشجویان 

 اعلام وضعیت تحصیلی دانشجویان 

 تطبیق و معادل سازی واحدهای درسی دانشجویان انتقالی، مهمان و تغییر رشته 

 شجویان در زمینه انتقال، مهمان ترم، مهمان تکدرس، تغییر رشته، انصراف دائم رسیدگی به درخواستهای دان

 از تحصیل، بازگشت به تحصیل، مرخصی تحصیلی و پیگیری آن تا حصول نتیجه

 ارسال گواهی های پزشکی به معاونت امور بهداشت و درمان جهت تأیید 

 پیگیری نمرات دانشجویان مهمان و امور مربوطه 

 اغت از تحصیل دانشجویان و ارسال به دانشگاهانجام امور فر 

 تهیه و تنظیم آمار دانشجویان 

 کنترل وضعیت تحصیلی طول مدت تحصیل دانشجویان ودرصورت نیاز اخذ مجوز تمدید سنوات از دانشگاه 

 برگزاری دفاع از پایان نامه های تحصیلات تکمیلی 



 

         دانشكده پيراپزشكي     

 (خدمات آموزشیکارشناس ظایف )شرح و

 

 بررسی و انجام کلیه امور مربوط به ثبت نام، انتخاب واحد، حذف و اضافه دانشجویان 

 توسط اساتید سیپاد ثبت نمرات در و پیگیری  برگزاری امتحانات پایان ترم دانشجویان 

 بررسی وضعیت پیشرفت تحصیلی دانشجویان در هر ترم 

  به بنیاد ملی نخبگانمعرفی دانشجویان 

 اعلام وضعیت تحصیلی دانشجویان 

 تطبیق و معادل سازی واحدهای درسی دانشجویان انتقالی، مهمان و تغییر رشته 

  رسیدگی به درخواستهای دانشجویان در زمینه انتقال، مهمان ترم، مهمان تکدرس، تغییر رشته، انصراف دائم

 تیجهاز تحصیل، بازگشت به تحصیل، مرخصی تحصیلی و پیگیری آن تا حصول ن

 ارسال گواهی های پزشکی به معاونت امور بهداشت و درمان جهت تأیید 

 پیگیری نمرات دانشجویان مهمان و امور مربوطه 

 انجام امور فراغت از تحصیل دانشجویان و ارسال به دانشگاه 

 تهیه و تنظیم آمار دانشجویان 

 اهز تمدید سنوات از دانشگکنترل وضعیت تحصیلی طول مدت تحصیل دانشجویان ودرصورت نیاز اخذ مجو 

 برگزاری دفاع از پایان نامه های تحصیلات تکمیلی 



 

         دانشكده پيراپزشكي     

 (دایره امتحاناتکارشناس ظایف )شرح و

 

 تنظیم برنامه امتحانات پایان ترم رشته های مختلف مطابق با برنامه مصوب آموزش 

  دانشگاهاعمال تغییرات جدید برنامه امتحانی و بروز رسانی آنها مطابق آخرین تغییرات مصوب  

  اعلام برنامه امتحانات پایان ترم به اساتید از طریق ارسال دعوتنامه

 کلاسها جهت آماده سازی محل و ارتقاء کیفیت و امنیت  اداری و اعلام محل برگزاری آزمونها به واحد امور

  آزمونبرگزاری 

   اعلام برنامه امتحانی به تفکیک تاریخ و ساعات برگزاری امتحانات جهت ارائه مراقبت از آزمونها برای

 مراقبین امتحانات

 اآزمونه برگزاری در نظمی بی از جلوگیری و حفاظت و امنیت برقراری جهت 

 بارگذاری سوالات در فرمت آزمون الکترونیکی 

  سوال ، پاسخنامه ساده یا کنکوری، برگه اضافی مهمورتکثیر سوالات آزمون به تفکیک() 

  جمع بندی نهایی نتایج آزمونهای الکترونیکی انجام یافته و ارائه آن به اساتید مربوطه

  تنظیم و تفکیک و تحویل پاکت های اوراق امتحانی برای اساتید جهت اخذ سوالات امتحانی مربوطه ) برخی

 (لطبع چندین پاکت امتحانی جهت ارائه خواهند بوداساتید دارای چندین آزمون و با

 

 

 



 

         دانشكده پيراپزشكي     

 (آموزش بایگانیظایف )شرح و

 

 به تفکیک مقطع و سال ورود جدیدالورود  دانشجویان پرونده تشکیل 

 ارشناسک تایید از پس التحصیل فارغ دانشجویان انصرافی،میهمانی التحصیلی، فارغ بایگانی امور انجام 

 مربوطه

 هامجوز- وظیفه نظام های برگه همراه به دانشجویان تک تک- واحد انتخاب - ها کارنامه» های برگه درج 

 .دانشجویان پرونده در میدهند آموزش بایگانی تحویل کارشناسان که......«  و احراز - ها تاییده -

 ارباب رجوع وکارشناساندانشجویان، تلفنی یا و حضوری پاسخگویی 

 مربوطه رشته کارشناس به دانشجویان درخواستی های پرونده ارائه 

  ایجاد وتکمیل اطلاعات و اسکن مدارك دانشجویان و دانش آموختگان 

  های مربوط به بایگانی آموزشی دانشجویان از دبیرخانهاخذ نامه. 

 مرتب نمودن پرونده بر اساس استانداردهای موجود 

 پاسخگویی به مکاتبات 

 


