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  : تحصیلات تکمیلی شرح وظایف واحد

  ی پرونده آموزش  لتشکی  –  دالورودیجد  انیثبت نام دانشجو . ١

  در پرونده  یگانیبا  -نتپری  –توسط کارشناس    دالورودیجد  انیواحد دانشجو  انتخاب . ٢

  یواتساپ  يو اضافه کردن به گروهها  دیجد  انیجهت دانشجو  ندهینمودن نما  مشخص . ٣

  ان یدانشجو  ندهیلازم از نما يریگ یکلاسها و پ  يبر نحوه برگزار  نظارت . ٤

   دیهر درس از اسات  بانیغا ستیل  ای  دیاز اسات  ابیحضور و غ  ستیل  افتیدر . ٥

  ها و انجام مکاتبات لازم  بت یغ  تیبه وضع  یدگیرس . ٦

  انیدانشجو  ندهیترم به نما  انیپا  يمجدد آزمونها  یرسان  اطلاع . ٧

  د یترم از اسات  انیپا  يسوالات آزمونها  افتیدر . ٨

  يحضور  يو صدور صورتجلسه آزمون جهت آزمونها  ی سوالات امتحان  ریتکث . ٩

  ي مجاز  يبه آزمونها  دیدر سامانه فراد  یسوالات امتحان  يبارگذار . ١٠

  ينامه امتحانات حضور  نی و آئ   صندلی   شماره  نصب   –  ی حوزه امتحان یصندل  دمانیچ . ١١

   يحضور  يآزمونها  نیآزمونها و صدور ابلاغ جهت مراقب  نیمدون ناظر  يزیر  برنامه . ١٢

  به استاد مربوطه  لیو شمارش آنها و تحو  یسوالات امتحان  لیتحو . ١٣

  ثبت نمره   يمربوطه برا  دیآزمون به اسات  جی ارائه نتا  -و اعتراض به نمرات     يآزمون مجاز  جهینت  نتیپر . ١٤

  در سامانه   دیثبت و اعلام نمرات دروس توسط اسات  يریگ یپ . ١٥

  يکاغذ  يآزمونها  يرا کد برا  یگان یآنها در با  یگانیو با  دیشده از اسات  حیاوراق تصح  افتیدر . ١٦

  که نمرات را وارد سامانه نکرده اند  دیمکاتبه با اسات  ای  تماس . ١٧

  مسالیدر هر ن  انیدانشجو  یتمام  مسالیکارنامه ن  صدور . ١٨

  مسالیدر هر ن  انیدانشجو  یتمام  مسالیکارنامه ن  یگانیبا . ١٩

  دانشجو تیدر خلاصه وضع  ی کردن نمرات بصورت دست  وارد . ٢٠

  ی مشروط  يادر زونکن ه  یگانیو با  يورود  کیبه تفک  مسالیمشروط هر ن  انیگزارش دانشجو  اخذ . ٢١

  دانشجو و درج در پرونده دانشجو  یاخطار مشروط  صدور . ٢٢

   اطلاعات در زونکن نفرات برتر  یگانیو با  يگزارش نفرات برتر هر ورود  اخذ . ٢٣

  مشروط به مرکز مشاوره دانشکده   انیدانشجو  یمعرف . ٢٤

  دیاسات  یبا هماهنگ   مسالیدروس ن یهفتگ   يزیر  برنامه . ٢٥

  انیو دانشجو  دیاسات  یترم با هماهنگ   انیپا  يآزمونها  يزیر  برنامه . ٢٦

  فه یذکور از نظر سنوات نظام وظ انیدانشجو  یپرونده آموزش  یبررس . ٢٧

  ی آموزش   يدارند به شورا فهینظام وظ  یسنوات ارفاق  افتیبه در  ازیذکورکه ن  انیدانشجو  یمعرف . ٢٨

ي افراد به شورا  ی است و معرف  دهیبه اتمام رس  یل یکه سنوات مجاز تحص  انیدانشجو  یپرونده آموزش  یبررس . ٢٩

  یآموزش

   یمشروط  مسالین   2  ل یبدل   انیاخراج دانشجو  حکم . ٣٠



  است   ده یآنها به اتمام رس  یلیکه سنوات مجاز تحص  یانیدانشجو  لیاز تحص  تیحکم محروم  صدور . ٣١

  یفرصت ارفاق  افتیدانشکده جهت در  ی آموزش  يبه شورا  35و    34بند    انیدانشجو  یمعرف . ٣٢

  در سامانه هم آوا  مسالیدروس ارائه شده هر ن  فیتعر . ٣٣

  در زمان مقرر   انیانتخاب واحد دانشجو  کنترل . ٣٤

  علت آن   يریگ یکه انتخاب واحد انجام نداده اند و پ   یانیگزارش دانشجو  اخذ . ٣٥

  تیدر سا  انیحذف و اضافه به دانشجو  خیتار  یرسان  اطلاع . ٣٦

   دانشکده  یآموزش   يوراو ارجاع به ش  انیدانشجو یلی تحص  یمرخص   يدرخواستها  افتیدر . ٣٧

  نقل و انتقالات   تیدر سا  ارانیدست   ی انتقال  ای  یمهمان  ي زمان ثبت درخواستها  یرسان  اطلاع . ٣٨

  دانشکده  يبه شورا ی و معرف  انیدانشجو  ل یدرخواست انصراف از تحص  افتیدر . ٣٩

  آموزش دانشکده   يبه شورا  یو معرف  انیدانشجو لیفرم انصراف از تحص  لیتکم . ٤٠

  گذرانده)  ي( معدل و واحدها  ییدانشجو  يوام ها  يفرمها  لیتکم . ٤١

  ی متقاض  انیجهت دانشجو لیاشتغال به تحص  یگواه  صدور . ٤٢

  ه یدانشکده جهت پرداخت شهر  ی پرداز به امور مال  هیشهر  انیدانشجو  یمعرف . ٤٣

  دانشکده  تیاطلاعات سا  یرسان  بروز . ٤٤

   ونیاتوماس   قیاز طر  یافتیدر  ينامه ها  یبررس . ٤٥

  یافتیدر  يمکاتبات مرتبط به نامه ها  انجام . ٤٦

  آنها  يو مکاتبات فرد  انیدانشجو  ی ارسال  ای  ده یمرتبط رس  ينامه ها  یگانیبا . ٤٧

  دالورودیجد  انیجهت دانشجو  یپک آموزش   هیته . ٤٨

  با دانشکده  دالورودیجد  انیمعارفه دانشجو  يلازم جهت برگزار  یهماهنگ  . ٤٩

  انیجلسه معارفه دانشجو  يبرگزار . ٥٠

  ی آموزش  ی از مراکز درمان  ارانیگزارش کار دست  افتیدر . ٥١

  اران یحقوق دست  پرداخت . ٥٢

   یدرون  یابینمرات ارز  افتیدر . ٥٣

  sanjeshp.ir نام آزمون ارتقا در سامانه  ثبت . ٥٤

  ارانیدست  شنیمکاتبات مربوط به روت  انجام . ٥٥

  در سامانه لاگ بوك   ارانیثبت و اطلاعات دست  یهماهنگ  . ٥٦

  در آموزش  يتحول و نوآور  يدر انجام امور مربوط به بسته ها  يهمکار . ٥٧

  


