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 عناوين  رديف 

 جوابدهي به ارباب  و رجوع خارج از دانشكده و انترنهاو گروههاي آموزشي  1

2  
و فرآيندنظارت بر تقسيم بندي گروههاي انترني هر سال  در شهريور و  تهيه و تنظيم چرخه بخشهاي انترني

 دانشگاه آزاد اسلامي-ماه  سراسري وشهريه پرداز 11اسفند ماه به مدت 

3  
دانشگاه آزاد  -ثبت و ارسال اسامي انترنها در فرمهاي مخصوص كارورزي براي دانشجويان سراسري 

 ماهاسلامي و انترنهاي شهريه پرداز در هر 

 ثبت چرخه هاي انترني در سيستم سما و انتخاب واحد گروهي در سيستم سما 4

6 
درصد انترنها جهت شركت در امتحان دستياري هر سال براساس 3درصد و 2درصد و  1استخراج معدل  

 و ارسال اسامي به وزارتخانه      spssمعدل تا اخر اكسترني و نمره پره انترني طبق فرمول وزارتخانه با برنامه 

7 
درصد و انترنهايي كه ده نفر اول كلاس و 3درص و 2تهيه و تنظيم چرخه مخصوص دانشجويان يك درصد 

 برندگان المپياد علمي بوده و چرخه ازاد دارند

1 
ارسال نمرات و معرفيهاي دانشجويان دانشگاه ازاد به دانشگاه مذكور و تهيه كپي از نمرات و معرفي  جهت 

 بايگاني در اموزش   

9 
تنظيم برنامه اموزشي و معرفي دانشجويان مهمان به بخش ها  براي انترنهاي  مهمان  ارسال نمرات 

 مهمان و بررسي تسويه حساب  و فرم وضعيت بدهي 

11 
تنظيم ليست تمامي انترنهاي سراسري  و امور مربوط به افتتاح حساب بانكي و بررسي مدارك متاهلي و 

 ارسال ليست انترنها  جهت حق الزحمه انترني   هرماه  

11 
استخراج ميانگين معدل ترمهاي گذرانده و درج معدل  تا اخر اكسترني  و اعلام تعداد ورودي مشترك هر 

 سال  به مركز استعدادهاي در خشان      

 تهيه و تنظيم دفتر مخصوص حضور و غياب انترنهاي معرفي شده به بخش   وارسال نامه هاي حذف بخش        12

13 
دانش اموختگان سالهاي قبل و درج تاريخ بخشهاي گذرانده دانشجوان شاغل به تهيه ليست دوره انترني 

 تحصيل در خارج از كشور

 صدور گواهي اشتغال به تحصيل    14

 گزارش وضعيت تحصيلي دانشجويان داراي مشكل سنواتجهت طرح در كميسيون موارد خاص    11

 گروههاي بالينيارسال فرمهاي اعتراض  به نمرات انترني به  16

 اعلام وضعيت تحصيلي و معدل براي دانشجويان متقاضي وام تحصيلي    17

 ارسال نامه به اداره مشاوره دانشجويي براي دانشجويان مشكل دار    11

 ثبت نمرات ازمونهاي پره انترني در نرم افزار سما     19

 استعلام نمرات از گروههاي اموزشي باليني در صورت عدم ارسال به موقع     21



 

 

 اخذ تسويه حساب واحدهاي مقاطع قبل و معدل دانشجويان و اسامي انها تا اخر اكسترني هر سال دو بار 22

23 
تحويل فرم تسويه حساب و مدارك مورد نياز  فارغ التحصيلي براي دانشجويان در حال فارغ التحصيلي و امضا 

 فرم مربوه و درج  تاريخ اتمام بخشها   

 ارائه و ارسال فرم مهماني و درج دروس پيشنهادي به انترنهاي متقاضي  مهمان 24

 پيشنهادي به انترنهاي متقاضي  مهمانارائه و ارسال فرم مهماني و درج دروس  21

 بايگاني نمرات انترني    26

 ارائه و ارسال فرم مهماني و درج دروس پيشنهادي به انترنهاي متقاضي  مهمان 27

 برگزاري آزمون  صلاحيت  باليني در سال سه بار 21

  


