
 رشناس مسئول آموزش دانشکدهکا فیشرح وظا

 یکل تیمأمور ��

 یو هماهنگ انیدانشجو یامور آموزش هیاجرا و نظارت بر کل ،یدهسازمان ،یزیرمسئول آموزش دانشکده، مسئول برنامه کارشناس

 یآموزش، نظم ادار تیفیک یاو ارتقا ییدانشگاه است. هدف نها یو معاونت آموزش دیاسات ،یآموزش یهاگروه ،یآموزش یواحدها نیب

 در سطح دانشکده است. یآموزش یندهایفرا لیو تسه

 

 یعموم فیوظا ��

 یآموزش یو هماهنگ یزیربرنامه

 مصوب دانشگاه میها بر اساس تقوترم یآموزش یهابرنامه یو اجرا نیتدو

 هاکلاس تیظرف نییانتخاب دروس و تع ،یبرنامه هفتگ میتنظ یبرا یآموزش یهاگروه رانیبا مد یهماهنگ

 در سطح دانشکده یآموزش یهاو بخشنامه هانامهنییآ یروزرسانو به هیدر ته مشارکت

 انیامور دانشجو تیریمد

 انیو انصراف دانشجو ینام، انتخاب واحد، حذف و اضافه، مرخصبر ثبت نظارت

 و...( یلیالتحصفارغ ها،بتیغ ،ی)معدل، مشروط مسالیدر هر ن انیدانشجو یآموزش تیوضع یریگیپ

 و...( لیخاص )انتقال، مهمان، بازگشت به تحص انیدانشجو یهاپرونده یها در بررسگروه رانیبا مد یهمکار

 یآموزش یندهایفرآ یبر اجرا نظارت

 یآموزش میتقو تیها و رعاها، آزمونمنظم کلاس یاز برگزار نانیاطم

 یآموزش یهاو ثبت آن در سامانه انیو دانشجو دیاسات ابیحضور و غ کنترل

 هامحل کلاس رییتغ ای یجبران یهاکلاس یجهت برگزار یهماهنگ

 امتحانات تیریمد

 هاگروه یبا همکار ترمانیو پا ترمانیبرنامه امتحانات م میو تنظ هیته

 و انضباط یاصول محرمانگ تیامتحانات و رعا یبرگزار ندیبر فرا نظارت

 و ارسال آنها به موقع به آموزش دانشگاهنمرات  یآورجمع

 یآموزش یهاپرونده تیریمد



 (یکیو الکترون ی)کاغذ انیدانشجو یآموزش یهاپرونده یروزرسانو به ینگهدار ل،یتشک

 دانشکده و دانشگاه یمعاونت آموزش یبرا یآموزش یهاآمار و گزارش هیته

 هانامهیو صدور معرف انیدانشجو یلیالتحصفارغ یمدارک لازم برا کنترل

 یآموزش یهاو گروه دیبا اسات یهماهنگ

 دانشکده یها و معاون آموزشگروه رانیمد نیب یجلسات آموزش یزیربرنامه

 یآموزش تهیمصوبات کم یاجرا یریگیپ

 دیاسات یبه سوالات آموزش ییو پاسخگو یرساناطلاع

 یآموزش یهاو سامانه یکیاز آموزش الکترون یبانیپشت

 و...( نوید، هم آوا) یآموزش مجاز یهابر کارکرد سامانه نظارت

 یکیالکترون یهاو آزمون نیآنلا یهااز کلاس ییو محتوا یفن یبانیپشت

 هااستفاده از سامانه نهیدر زم انیو دانشجو دیلازم به اسات یهاآموزش ارائه

 بر کار کارشناسان و کارمندان آموزش دانشکده نظارت

 هاگروه یکارشناسان آموزش نیب فیوظا میتقس

 یاصلاح یبر حسن انجام کار و ارائه بازخوردها نظارت

 خدمات تیفیبهبود ک یآموزش برا میت تیهدا

 یو مکاتبات ادار تعامل

 یمسائل آموزش ها در خصوصدانشکده ریدانشگاه و سا یبا معاونت آموزش مکاتبه

 یآموزش دیجد یهانامهنییها و آمصوبات، بخشنامه یریگیپ

 دانشکده یاز عملکرد آموزش یادوره یهاگزارش هیته

 آموزش تیفیک یارتقا یهابرنامه یو اجرا شنهادیپ

 یاصلاح شنهاداتیدانشکده و ارائه پ ینقاط ضعف آموزش ییشناسا

 انیدانشجو ای یعلم ئتیه یاعضا یبرا یآموزش یهاکارگاه یدر برگزار یهمکار

 عملکرد یابیآموزش و ارز تیفیک شیپا یهادر طرح مشارکت

 



 ازیمورد ن یهایژگیو و هامهارت ️⚙

 

 یآموزش تیریمد یهاوزارت بهداشت و سامانه یآموزش یهانامهنییکامل با آ ییآشنا

 بالا یدهزمان و سازمان تیریمد ییتوانا

 رانیو مد دیاسات ان،یمؤثر با دانشجو یارتباط مهارت

 و...( یادار ونی، سامانه آموزش، اتوماسExcel) یآموزش یافزارهابر نرم تسلط

 یو تعهد سازمان یرازدار دقت،


