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 آموزشح وظایف کارشناس شر

 دانشکده و دانشگاه آموزشیمختلف  هایگروهریزی دروس با هماهنگی برنامه 

 صورت برنامه هفتگی با هماهنگی اساتید و مسئولین کارورزیتنظیم و اعلام ساعات دروس نظری و عملی و کارآموزی دانشجویان به 

  شهرکرد )سما( دانشگاه علوم پزشکی آموزشریت در هر ترم جهت ورود به سامانه مدی شدهارائهثبت دروس 

  ،انتخاب واحدهای دانشجویان رشته مربوطه با هماهنگی اساتید مشاور نظارت برثبت دروس 

 ها دانشجویان رشته مربوطه با هماهنگی اساتید مشاورکنترل حذف و اضافه 

 درس دانشجویان رشته مربوطه با هماهنگی اساتید مشاورکنترل حذف تک 

 نامه اساتیددعوتدرسی و امتحانی و  هایابلاغم و ارسال تنظی 

  مربوطه هایفرمشده و جبرانی و ثبت در بینیدانشکده بر طبق برنامه پیش هایکلاسکنترل تشکیل 

  آموزشیو کمک آموزشیدرس از لحاظ وسایل  هایکلاسکنترل و بررسی وضعیت 

 مترترم و پایانهمکاری در برگزاری امتحانات میان 

  دانشجویان مانند اعلام وضعیت تحصیلی، ارتقاء معدل نسبت به سنوات قبل، تعداد ترم مشروطی آموزشیانجام امور 

  در  طرحقابلو موارد  دانشجویان مانند صدور گواهی اشتغال به تحصیل، اعلام اتمام سنوات، اعلام مشروطی آموزشیپیگیری انجام امور
 دانشگاه آموزشنگی لازم با سایر کارشناسان و اداره کل کمسیون موارد خاص دانشگاه و هماه

 دانشکده آموزشو ارسال به مدیر  تائیدهای دانشجویان مهمان، انتقالی، تغییر رشته، تکمیل درخواست 

  لسه امتحانات جرتنامه ممتحنین و مراقبین، تهیه صودعوتابلاغ و مربوطه، ارسال  آموزشیتنظیم برنامه امتحانات و دریافت تائید مدیر گروه
 و گزارش اجرای امتحانات

  آموزشیدانشجویان مانند ترم مشروطی، سنوات  آموزشیتحویل کارنامه ترمی به اساتید راهنما و حل مشکلات 

 آموزشاند به مدیر اعلام اسامی دانشجویان مشروط، ممتاز و ارتقاء و افت معدل و دانشجویانی که در مهلت مقرر انتخاب واحد ننموده 

 ترم، انجام امور اصلاح نمرهپیگیری و دریافت لیست نمرات پایان 

  التدریس اساتیدمربوط به قرارداد حق هایفرمتکمیل 

 صدور گواهی تدریس اساتید در پایان هر نیمسال 

  ها به اساتیداستادان گروه مربوطه یک ماه قبل از پایان کلاس آموزشی هایفعالیتتحویل فرم 

  استادان رشته مربوطه آموزشی هایفعالیت هایمفردریافت و کنترل 

 آموزشیواصله جهت داشتن اطلاعات و تسلط کافی به قوانین و مقررات  و اجرائی آموزشی هاینامهآئینا و همطالعه کامل دستورالعمل 

 بررسی و کنترل واحدهای گذرانده و باقیمانده دانشجویان درترم تسویه 

 ارورزانمسئول کی با همکارو دوره کارورزی  پیش کارورزیو معرفی دانشجویان واجد شرایط به آزمون  بررسی وضعیت تحصیلی دانشجویان 

 شدهآموختگی بر اساس قوانین تدویننام تا زمان دانشآموخته از هنگام ثبتبررسی پرونده تحصیلی دانش 

 دانشگاه آموزشالتحصیلی دانشجویان و ارسال به اداره انجام کلیه امور فارغ 

 التحصیلهای دانشجویان در حال تحصیل و فارغانجام امور مربوط به بایگانی پرونده 

 های رفاهآموخته از امکانات صندوقمندی دانشمنظور اعلام بهرهاستعلام از مدیریت امور دانشجویی به 

  هادانشگاه و سایر ارگان آموزشتایپ و ارسال مکاتبات با اداره 

 یهای دریافتبایگانی نامه 

 انجام سایر امور محوله 

 و مامایی و اتاق عمل التحصیلی دانشجویان پرستاریاعلام تاریخ فارغ 

 و صدور گواهی تدریس اساتید آموزشیبا هماهنگی معاون التدریس محاسبه حق 
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 ماهیانه صورتبهها ها در هر ترم تحصیلی و معرفی دانشجویان به بخشریزی واحدها و بخشبرنامه 

 پیش کارورزیاری آزمون حضور و برگز 

  در خصوص دانشجویان بالینی آموزشپاسخگویی به مکاتبات ارسالی اداره کل 

  و پرونده دانشجو آموزشصدور فرم انتخاب واحد دانشجو جهت اداره کل 

 انجام امور محوله مربوط به دانشجویان مهمان و انتقالی 

 ترم دوره بالینی دانشجویانبرگزاری امتحانات پایان 

 هاریزی با استادان دروس نظری در خصوص زمان و مکان کلاسهنگی و برنامههما 

 پیگیری نمرات دانشجویان از اساتید و رسیدگی به مشکلات و ایرادات احتمالی 

  کارشناسی ارشدمعرفی دانشجوی یک درصد جهت شرکت در آزمون 

  کل آموزشارسال نمرات کارآموزی و کارورزی به 

  


