
 

 

 علوم پایه  شرح وظائف و مسئولیتهای کارشناس آموزش مقطع

  

 عناوين رديف

 ثبت نام دانشجويان جديد الورود 1

 انتخاب واحد دانشجويان مقطع علوم پايه رشته پزشكي 2

 مهمان از ساير دانشكده ها و دانشگاهها  دانشجويانپذيرش  3

 استخراج ليست دانشجويان مشروطي 4

 معرفي دانشجويان مشروطي به مركز مشاوره 5

 ارسال نامه مشروطي دانشجويان به والدين و اساتيد راهنما 6

7 
جهت بررسي در استخراج و ارسال ليست دانشجوياني كه سنوات تحصيلي آنها به اتمام رسيده است 

 كميسيون موارد خاص

8 
استخراج و ارسال ليست دانشجوياني كه نياز به ترم ارفاقي دارند جهت بررسي در كميسيون موارد 

 خاص

 بررسي نمرات دانشجوياني كه حائز شرايط در امتحان جامع علوم پايه مي شوند 9

 پايه در سايت سازمان سنجش ثبت ليست كامپيوتري دانشجويان حائز شرايط در امتحان علوم 11

 رسيدگي به درخواست انصراف از تحصيل دانشجويان 11

  پذيرش دانشجويان انتقالي به اين دانشكده  12

 بررسي و تطبيق نمرات دانشجويان انتقالي   13

 ارسال وضعيت تحصيلي دانشجويان شاهد 14

 حذف واحد با ارائه گواهي پزشكي   15

 ترمي به کارشناس برنامه ريزی كلاسها و امتحاناتاعلام برنامه  16

 حضور در جلسات امتحاني   17

 ارائه آمار دانشجويان مقطع علوم پايه 18

 استعلام نمرات از گروههاي علوم پايه 19

21 
صدور فرم مهماني براي دانشجوياني كه درخواست مهماني براي ساير دانشكده ها يا دانشگاهها را 

 دارند

 پاسخگويي به نامه هاي اداری 21

 درخواست استاد از گروهها براي ساير دانشكده ها 22



 

 

 پيگيري مسائل آموزشي از طريق آموزش كل 23

 آينده برگزار خواهند شد .  پيگيري برگزاري كلاسهايي كه علاوه بر سقف موجود در ترم   24

 خود را گم كرده اند .اقدامات لازم در خصوص دانشجوياني كه كارت دانشجويي  25

 ارسال ريز نمرات به وزارتحانه در صورت درخواست 26

 پيگيري نواقص پرونده هاي دانشجويان 27

 تشكيل پرونده براي دانشجويان انتقالي و در صورت وجود نواقص مکاتبه با دانشگاههاي مبداء 28

  آنها به مسئول آموزش بررسي نمرات اول تا سوم مقطع علوم پايه و ارسال اسامي   29

 ل آموزشي مراجعه كنندگانئپاسخگويي به مسا 31

 همكاري با واحد بين المللي ارس در صورت درخواست رسمي   31

32 
استخراج كارنامه تحصيلي دانشجويان جهت كنترل وضعيت تحصيلي ) مشروطي ، اتمام سنوات و  

  غيره (

 در دانشكدهارائه فرم تسويه به دانشجويان مهمان  33

 ارسال نمرات و فرمهاي تسويه حساب دانشجويان مهمان به ساير دانشگاهها 34

 ارسال پرونده هاي دانشجويان انتقالي به اداره کل آموزش جهت ارسال به ساير دانشگاهها 35

 


