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 شرح وظایف ردیف

 نوشتن برنامه درسی و امتحانی 1

 ثبت برنامه در سایت سما 2

 اعلام برنامه های درسی به گروه ها 3

 اعلام برنامه امتحانات به گرو ه ها 4

 حذف اضطراری 5

 ارسال لیست دروس عملی  6

 تکثیر و آماده سازی سوالات امتحانات پایان نیمسال 7

 برگزاری امتحانات 8

 برگزاری شورای علوم پایه در خصوص غیبت دانشجویان در امتحانات 9

 ثبت نام و انتخاب واحد دانشجویان جدیدالورود 10

 انتخاب واحد 11

 ارسال لیست حضور وغیاب اولیه به گرو هها 12

 حذف و اضافه 13

 تکثیر و آماده سازی سوالات امتحان آزمایشی علوم پایه 14

 ان آزمایشی علوم پایهبرگزاری  امتح 15

 برگزاری  امتحان جامع علوم پایه 16

 ارسال دفترچه سوالات امتحان جامع علوم پایه به گرو ه ها 17
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 شواری نقل و انتقالات 18

 ت حضور و غیاب نهایی به گرو ه هاسارسال لی 19

 پروندهتاییدیه انتخاب واحد اخذ امضاء و ثبت در گرفتن  20

 جمع آوری لیست نمرات امتحانات پایان نیمسال 21

 ت نمرات  امتحانات پایان نیمسال به معاونتسارسال لی 22

 گرفتن کارنامه نیمسال )دوبرگی کردن و ارسال به معاونت( 23

چک کردن نمرات و کارنامه دانشجویا ن میهمان شده به سایر دانشگاه  24

 وطی دانشجویانشرنامه م-تقدیر نامه نفرات برتر 25 ها

 نامه دانشجویان میهمان شده دروس عمومی به دانشکده های دیگر 26

 حذف مردودی 27

 تسویه دانشجویان علوم پایه 28

 ضعیت(و-نصراف از میهمانیا -دانشجویان میهمان)انتخاب واحد پیگیری 29

 تسویه نقل و انتقالات دانشجویان 30

 یچک کردن پرداخت شهریه اتباع خارج 31

 انتخاب واحد و حذف و اضافه برای دانشجویان میهمان شده به دانشگاه دیگر 32

 وارد کردن برنامه درسی نیمسال در وب سایت 33

  OMRتصحیح پاسخنامه های کامپیوتری امتحان با  34


