
شرح وظایف کارشناسان آموزش 

راهنمایی دانشجویان جدیدالورود در مورد مسائل و مقررات آموزشی 

انجام امور ثبت نام و انتخاب واحد 

وارد کردن برنامه هاي هر ترم در سایت 

اجراي صحیح آیین نامه ها و مقررات آموزشی 

کنترل برگزاري کلاسها و حضور بموقع استادان و اعلام آن به مسئولین مربوطه 

بررسی و اعلام وضعیت دانشجویان مشروط به دانشگاه و خانواده این دانشجویان 

بررسی و اعلام وضعیت دانشجویان اخراجی

افلی ، انصرتحصیل ، میهمانی ، انتقال ،وام تحصیانجام امور مربوط به صدور گواهی اشتغال به

همکاري در امور مربوط به کار در کارآموزي و عرصه 

همکاري در برگزاري امتحانات میان ترم 

برگزاري امتحانات تک واحدي قبل از شروع امتحانات 

برگزاري امتحانات پایان تـرم ، جمـع آوري سـئوالات، تکثیـر سـئوالات

و اعلام و اعمال نمرات ارسالیو ارسـال پاسـخنامه هـا جهـت تصحیح با دستگاه 

تهیه لیستهاي حضور و غیاب از سیستم سما 

آموزشی دانشگاه تمدیریدریافت لیست نمرات از اساتید ، اعمال نمرات در دفاتر ، گرفتن کارنامه از سایت و ارسال آن به

ه مـدیریت آموزشی ـعیت دانشـجو یان فـارغ التحصـیل و صـدور گـواهی فراغـت از تحصـیل و اعـلام بـوضکنترل 

کنترل دروس اخذ شده کلیه دانشجویان و اعلام آن به مدیران گروه 

رآموزي در عرصه کنترل وضعیت دانشجویان در مورد رعایت قوانین مربوط به عـدم همزمـانی دروس تئـوري و کـا
لام به مدیر گروه واستاد راهنماو اع



همکاري در اجراي طرحهاي پژوهشی که در زمینه آموزشی انجام می گیرد 

مشارکت در امور مربوط به خوابگاهها 

برچسب تاریخ اعتبار در کارت دانشجویی در اول هر ترم 

هتایپ صورتجلسه هاي آموزشی دانشکد

رخشانهمکاري باستادشاهدوایثارگرودفتراستعدادهاي د

همکاري دربرگزاري امتحان جامع گروه هوشبري و علوم آزمایشگاهی

همکاري دراجراي سمینارهاي انجام گرفته دردانشکده

ه معاونتبگرفتن لیست حضوروغیاب ازاساتیدبعـدازپایـان کـلاس وچـک آن وگـزارش غیبـت بـیش ازحـد دانشجو 

انجام سایرامورطبق دستورمقام مافوق


