
 

 

 نام و نام خانوادگی : سمانه زاهدی    

 کارشناس امور آموزشی )امورکارآموزی دانشجویان( سمت: 

 شرح وظایف :   

 

 ثبت نام و انتخاب واحد دانشجويان با رعايت مقررات آموزشي  .1

 ها بصورت ماهیانه   دانشجويان به بخش  تحصیلي و معرفي  نیمسال ها در هر  برنامه ريزي واحدها و بخش .2

 واجد شرايط به آزمون پیش كارورزي   بررسي وضعیت تحصیلي دانشجويان و معرفي دانشجويان .3

 حضور و برگزاري آزمون پیش كارورزي .4

 دانشجويان   پاسخ گويي به مكاتبات ارسالي اداره كل آموزش در خصوص.5

 آموزش،دانشجو وپرونده دانشجو   صدور فرم انتخاب واحد دانشجو جهت اداره كل.6

 برگزاري امتحانات پايان ترم دوره بالیني دانشجويان  .7

 ها   كلاس  هماهنگي با اساتید دروس نظري در خصوص زمان و مكان .8

 ايرادات احتمالي   پیگیري نمرات دانشجويان از اساتید،رسیدگي به مشكلات و.9

 تعريف درس در سامانه   .10

 . تعريف سهم اساتید در سامانه 11

 .تطبیق دروس دانشجويان میهمان و انتقالي  12

 .بررسي درخواست هاي دانشجويان  13

 .ارسال نامه هاي شروع و پايان كلاس به گروه ها 14

 انجام امور دانشجويان بین الملل .15

 .برگزاري امتحان دانشجويان بین الملل16

 .معرفي به بخش دانشجويان بین الملل17

 دانشجويان.لاين بندي و قرعه كشي  18

 .بررسي وضعیت تحصیلي و معرفي دانشجويان به بخش 19



 

 

 . هماهنگي با گروه هاي آموزشي جهت برگزاري كلاس و امتحان 20

 .ثبت دانشجويان در سايت سازمان سنجش جهت آزمون پیش كاروزي 21

 .انجام امور دانشجويان سیرجان 22

 .برگزاري امتحان دانشجويان سیرجان  23

 . معرفي به بخش دانشجويان سیرجان 24

 انجام نامه هاي كد استادي   .25

 . چک كردن مدارک كمیسیون پزشكي كارآموزان 26

 .پیگیري و هماهنگي جلسات تغییر نمره با گروه 27

 .ارسال كدكاربري دانشجويان به مركز آزمون  28

 . پیگیري طرح درس از گروه ها براي بخش ها 29

 . پیگیري طرح درس از گروه ها براي دروس تئوري 30

 برگزاري و شركت در كارگاه توجیهي پیش كارورزي   .31

 .ارسال نامه هاي ريزنمرات دانشجويان فارغ التحصیل و مهمان 32

 .چک كردن حذف و اضافه كارآموزان33

 . برنامه ريزي و اعلام ساعات دروس نظري و عملي كارآموزان با هماهنگي با اساتید 34

 دانشجويان مشروط و دانشجوياني كه عدم مراجعه داشتند به اداره آموزش . اعلام اسامي  35

 .  كنترل حذف اضطراري كارآموزان36

 


