
 
 دانشکده پزشکی 

 پزشکی عمومی یشرح وظایف کارشناسان معاونت آموزش
  

 خانم زهرا شیرزاد صوفیانی کارشناس:   و نام خانوادگی  نام محل الصاق عکس 
 

 علوم پایه نام مقطع/ واحد:  
 

   رئیس اداره آموزش  مسئول بلافصل:

 

 شرح وظایف: 

  انی انتخاب واحد دانشجو  1

 در هر ترم   انیانتخاب واحد دانشجو  ی. بررس2

 ان یدانشجو  ی. برطرف کردن تداخل دروس انتخاب3

-  فهیسنوات نظام وظ   -یلیاعم از سنوات تحص   یلیتحص  تی خلاصه وضع  میو تنظ  انیدانشجو  ی لیتحص  تیوضع  ی. بررس4

موارد خاص   ونیسیو گزارش به آموزش کل جهت طرح در کم  هی در امتحان جامع علوم پا  یعدم قبول-از حد    ش یب  یمشروط

 دانشگاه   یآموزش یو شورا

 بصورت روزمره  لی اشتغال بتحص  ی. صدور گواه5

 بصورت روزمره  ونیاتوماس  قیاز طر  یافتیدر  یبه نامه ها   ی. پاسخ ده6

 ستاد شاهد    ینامه و  حذف نمره مردود  ن یطبق آئ  ی. ارسال نامه حذف نمره مردود7

 یبه سوالات بصورت تلفن  ییو پاسخ گو  یبه ارباب رجوع حضور  یی.پاسخ گو8

 . گزارش عدم مراجعه دانشجو به منزل دانشجو و آموزش کل9

  یترم تابستان  ی برا  انیدانشجو  ی. نوشتن نامه درخواست10

   ی نمرات ترم تابستان  ی. بررس11

 وارسال آنها جهت ثبت به آموزش کل   یانتقال انینمرات دانشجو  ی. بررس12

 دوره (    انیوم   ورماه یهر ترم ) اسفند وشهر  هیامتحان جامع علوم پا  ی برا  انی. ثبت نام دانشجو13

 دوره   انیواسفند وم  ورماه یشهر  ه یحائز شرکت در امتحان جامع علوم پا انی نمرات دانشجو  ی. بررس14

  انی. ارائه آمار دانشجو15

 سما   تمیدر س   هی. ثبت نمرات علوم پا16

 و ارسال نمرات آنها   همان یم   انی دانشجو   یو بررس  رش ی. پذ17

 به استاد   یمحترم گروهها در خصوص معرف ری. نوشتن نامه به مد18



 به مرکز مشاوره   یمشروط  ان ی. نوشتن نامه دانشجو19

 سالانه    یانتقال انیدانشجو  یو ارسال پرونده ها  یجمع بند  20

 انی رشته دانشجو  رییدرخواست تغ  ینوشتن و ارسال تقاضا   21

 ونامه ستاد شاهد  16  ینامه بالا   ن ییبا آ  ی ونوشتن نامه جهت حذف نمره مردود  ی. بررس22

 در هرترم    انیحذف واضافه دانشجو  23

 سالانه  یگانیآنها به با   لیو تحو  یگان ی. ثبت نامه هادر دفتر با24

   انیاعتبار کارت دانشجو  دی. تمد25

 ترم   ان یترم وپا  انی.شرکت در امتحانات م   26

 محترم   دیاسات یبرا   ابیحضور وغ  هی.ته27

 به آموزش کل    انیدانشجو  یلیتحص ی.ارسال درخواست مرخص28

   یپزشک  یبا گواه  یامتحان  بتیوشتن نامه جهت موجه نمودن غ.29

 خودرا گم کرده اند   ییکه کارت دانشجو  یانی دانشجو  ی برا  ی. اقدام در مورد صدور کارت المثن30

 


