
 شرح وظایف کارشناسان

  :  کارشناس علوم پایه

  زینب سهرابی سرکار خانم   

  سرکار خانم راضیه باجولوند

  شماره تلفن و ایمیل:

    066 - 33120134محل کار :  

  zeynabsohrabiii@gmail.comایمیل : 

  gmail.com@r.bajoulvand١٩٩٤ایمیل : 

  :   شرح وظایف واحد

  تشکیل پرونده آموزشی –ثبت نام دانشجویان جدیدالورود 

  در پرونده یگانیبا - نتپری –توسط کارشناس  دالورودیجد انیانتخاب واحد دانشجو 

  ی واتساپ ي و اضافه کردن به گروهها دیجد انیجهت دانشجو  ندهیمشخص نمودن نما

  انیدانشجو  ندهیلازم از نما  يریگیکلاسها و پ ينظارت بر نحوه برگزار

 انیدانشجو  ندهیو نما دیاسات یبا هماهنگ انیترم دانشجو  ان یم يبرنامه آزمونها نیتدو

 يمجاز ای يحضور  يترم در گروهها انیم ي برنامه ها یرسان اطلاع

 )يحضور ای يترم (بصورت مجاز ان یم يآزمونها يبرگزار

   دیهر درس از اسات بانیغا ستیل ای دیاز اسات ابیحضور و غ ستیل افتیدر

 و انجام مکاتبات لازم  بتهایغ تیبه وضع یدگیرس

 و نظارت بر آزمونها  ی عمل يآزمونها يبرگزار

 ان یدانشجو  ندهیترم به نما انیپا يمجدد آزمونها  یرسان اطلاع

 د یترم از اسات ان یپا يسوالات آزمونها افتیدر

 يحضور يو صدور صورتجلسه آزمون جهت آزمونها یسوالات امتحان ریتکث

  ي مجاز يبه آزمونها دیدر سامانه فراد  یسوالات امتحان يبارگذار

 ينامه امتحانات حضور نیو آئ   صندلی شماره نصب – یحوزه امتحان یصندل دمانیچ

  يحضور يآزمونها نیآزمونها و صدور ابلاغ جهت مراقب نیمدون ناظر ي زیر برنامه



 به استاد مربوطه  لیو شمارش آنها و تحو  یسوالات امتحان لی تحو 

 ثبت نمره يمربوطه برا دیآزمون به اسات جیارائه نتا - و اعتراض به نمرات   يآزمون مجاز جهینت نتیپر

 در سامانه  دیثبت و اعلام نمرات دروس توسط اسات يریگیپ

 ي کاغذ  يآزمونها يرا کد برا یگانیآنها در با یگانیو با دیشده از اسات حیاوراق تصح افتیدر

 که نمرات را وارد سامانه نکرده اند  دیمکاتبه با اسات ای تماس

 مسالیدر هر ن انیدانشجو  یتمام مسالیکارنامه ن صدور

 مسالیدر هر ن انیدانشجو  یتمام مسالیکارنامه ن یگانیبا

  دانشجو  تیدر خلاصه وضع یکردن نمرا ت بصورت دست وارد

  ی مشروط يدر زونکن ها  یگانیو با يورود کیبه تفک مسالیمشروط هر ن انیاخذ گزارش دانشجو 

 دانشجو و درج در پرونده ادنشجو یصدور اخطار مشروط

 اطلاعات در زونکن نفرات برتر   یگانیو با يگزارش نفرات برتر هر ورود اخذ

 مشروط به مرکز مشاوره دانشکده انیدانشجو  یمعرف

 دیاسات یبا هماهنگ مسالیدروس ن یهفتگ ي زیر هبرنام

 انیو دانشجو  دیاسات یترم با هماهنگ ان یپا يآزمونها ي زیر برنامه

 فه یذکور از نظر سنوات نظام وظ انیدانشجو  یپرونده آموزش یبررس

 یآموزش يدارند به شورا  فهینظام وظ یسنوات ارفاق افتیبه در ازیذکورکه ن انیدانشجو  یمعرف

افراد به   یاست و معرف دهیآنها به اتمام رس یلیکه سنوات مجاز تحص انیدانشجو  یپرونده آموزش یبررس

 ی آموزش يشورا

 متناوب  ی مشروط مسالین 4 ای یمتوال یمشروط  مسالین 3 لیبدل  انیاخراج دانشجو  حکم

 است  دهیآنها به اتمام رس یلیکه سنوات مجاز تحص یانیدانشجو  لیاز تحص تیحکم محروم صدور

 ی فرصت ارفاق افتیدانشکده جهت در یآموزش يبه شورا 35و  34بند  انیدانشجو  یمعرف

 در سامانه هم آوا مسالیدروس ارائه شده هر ن ف یتعر

 در زمان مقرر  انیانتخاب واحد دانشجو  کنترل



 علت آن يریگیکه انتخاب واحد انجام نداده اند و پ یانیگزارش دانشجو  اخذ

 آن  يریگیدر انتخاب واحد و پ انیاخذ شده دانشجو   يسقف واحدها تیگزارش رعا اخذ

 لازم  يگریگزارش  تداخل دروس اخذ شده وپ اخذ

 لازم  يریگیو پ  ازین شی پ تیگزارش رعا اخذ

 تیدر سا  انیحذف و اضافه به دانشجو  خیتار یرسان اطلاع

 دانشکده   یآموزش يو ارجاع به شورا انیدانشجو  یلیتحص یمرخص يدرخواستها افتیدر

   ی در مقطع قبل انیدروس گذرانده دانشجو  قیتطب يدرخواستها افتیدر

 گروه مرتبط و انجام مکاتبات لازم ر یدانشجو به مد یمعرف

 شده به آموزش جهت ثبت  رشینمرات دروس پذ ارسال

 نقل و انتقالات  تیدر سا  ی انتقال ای ی مهمان يزمان ثبت درخواستها یرسان اطلاع

 دانشکده يبه شورا یو معرف انیدانشجو  لیدرخواست انصراف از تحص افتیدر

 آموزش دانشکده  يبه شورا ی و معرف انیدانشجو  لیفرم انصراف از تحص لیتکم

 گذرانده) ي( معدل و واحدها ییدانشجو  يوامها يفرمها لیتکم

 یمتقاض انیجهت دانشجو  لیاشتغال به تحص یگواه صدور

 ه یدانشکده جهت پرداخت شهر یپرداز به امور مال ه یشهر انیدانشجو  یمعرف

 دانشکده  ت یاطلاعات سا یرسان بروز

   ه یشرکت در آزمون جامع علوم پا یمتقاض انیدانشجو  تیخلاصه وضع یبررس

 یآموزش يبه استاد جهت طرح در شورا یدرس افتاده دارند بصورت معرف کی کهیانیدانشجو  یمعرف

 به استاد و ثبت آنها در سامانه  ینمرات معرف افتیدر

  یمتقاض انیاز دانشجو  ه یعکس و تعهد شرکت در آزمون جامع علوم پا اخذ

تیشرکت در آزمون در سا انیثبت اطلاعات متقاض  www.sanyishp  

 مکاتبه و ارسال مدارك  ی دانشگاهها ط ریشرکت در آزمون در سا یمتقاض انیدانشجو  یمعرف

 و ...)  یصندل دنی ( چ  هیآزمون جامع علوم پا يمحل برگزار يساز آماده

 ی صندل  ي و نصب رو انیمتقاض یشماره داوطلب ریو تکث صدور



 4 یشیدستورالعمل آزمون از قطب آما افتیدر

 آزمون جامع  يبرگزار

 در سامانه هم آوا  ه ینمرات آزمون جامع علوم پا ثبت

   ونیاتوماس قیاز طر یافتیدر  ينامه ها یبررس

 یافتیدر ي مکاتبات مرتبط به نامه ها انجام

 آنها  ي و مکاتبات فرد  انیدانشجو  ی ارسال ای دهیمرتبط رس ينامه ها یگانیبا

 دالورود یجد انیجهت دانشجو  یپک آموزش هیته

 با دانشکده  دالورودیجد انیمعارفه دانشجو   يلازم جهت برگزار یهماهنگ

  انیجلسه معارفه دانشجو  يبرگزار

  


