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کارشناس امورآموزشی و امتحانات

شرح وظایف
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دلایلمشکلات ونارسائی هایی که به هر علت در حین اجرای آموزش پیش می آید و ارائه پیشنهاد عملی همراه با بررسی -2

؛برای رفع مشکلات به مقام مافوقتوجیهی 
؛بر صدور گواهی اشتغال به تحصیل ، کارت دانشجویی، معرفی نامه ها و پاسخ به استعلامات نظارت -3
؛امور مربوط به تغییر رشته ، مهمانی و انتقالی ، معادل سازی دروس و تشکیل و نگهداری پرونده های تحصیلی انجام -4
؛امور مربوط به شورای آموزشی مرکز انجام -5
انجام امور مربوط به کمیته انظباط دانشجویی؛-6
مشخصات دروس رشته های مختلف آموزشی بر اساس برنامه مصوب شورایعالی برنامه ریزی جهت اطلاع دانشجو،تهیه -7
با کارشناس رشته و مدیران گروه های آموزشی ؛هماهنگی -8
مشخصات دروس رشته های مختلف آموزشی بر اساس برنامه مصوب شورایعالی برنامه ریزی جهت اطلاع دانشجو ؛تهیه -9
ریزی دروس عمومی و تنظیم کلاس با هماهنگی برنامه گروه ها و دروس اختصاصی ؛برنامه -10
برنامه هفتگی و امتحانات بر اساس تقویم دانشگاهی و با هماهنگی گروه های آموزشی و جوابگویی به سوالات دانشجویان در این رابطهتهیه -11
امور مربوط به ثبت و اصلاح اطلاعات دانشجویان و مدرسان در نرم افزارهای آموزشی بر اساس وظایف مرتبطانجام -12
شی و  موزت آدر ترم بندی و روش ارائه دروس رشته ها و عندالزوم ایجاد و تغییر در آنان به توجه به نحوه اجرا، وضعیت مدرسان ، دانشجویان و امکاناهمکاری -13

برگزاری امتحانات
امور مربوط به ثبت نام بر اساس آئین نامه ها ودستور العمل های دانشگاه؛انجام -14
ا؛امور مربوط به معافیت تحصیلی ونظام وظیفه عمومی در رابطه بادانشجویان وفارغ التحصیلان مشمول براساس دستور العمل وآئین نامه هانجام -15
امور مربوط به استعلام از سازمان ها ویا دانشگاه هاومراکز آموزش عالی در خصوص تأییدیه تحصیلی؛انجام -16

هماهنگی با کارشناس رشته ومدیران گروه های آموزشی ؛
امور مربوط به ثبت واصلاح اطلاعات دانشجویان ومدرسان در نرم افزار های آموزشی بر اساس وظایف مرتبط؛انجام -17
کلیه اقدامات مربوط به تکمیل بانک اطلاعاتی از طریق نرم افزار های خدمات آموزشی؛انجام -18
رشته براساس مدرک ورشته تحصیلی وحصول تجارب لازم؛کارشناس -19
.سایر امور مربوطه برحسب تشخیص وارجاع مقام مافوقانجام -20
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