
 

 

    

  کارشناس آموزش   سمت:   

 

 : ف یشرح وظا  

   برنامه ریزی دروس با هماهنگی گروه های مختلف آموزشی دانشکده و دانشگاه -1

  انجام پیش انتخاب ثبت دروس ،  -2

   کنترل انتخاب واحدهای دانشجویان رشته مربوطه  -3

   دانشجویان رشته مربوطه با هماهنگی اساتید مشاور ه کنترل حذف و اضاف -4

   کنترل حذف تکدرس دانشجویان رشته مربوطه با هماهنگی اساتید مشاور -5

  تنظیم و ارسال دعوتنامه اساتید  -6

  تگی باف برنامه ه صورت جویان به دروس نظری و عملی و کارآموزی دانش تعاساعلام اتنظیم و  -7

   مسئولینهماهنگی اساتید و 

   س های درس از لحاظ وسایل آموزشی و کمک آموزشیلاکنترل تشکیل ک -8

   میان ترم و پایان ترم  تهمکاری در برگزاری امتحانا -9

  بل قت نوابت به س دل نسعمقا ، ارت یصیل یت تحضارم لاجویان مانند اعی دانشانجام امور آموزش  -10

   داد ترم مشروطی عت

   یلص حدور گواهی اشتغال به ت ص -11

آموزش   ل به ادارهو ارساضا  ه و امتالی ، تغییر رش قمان ، انت هجویان میت های دانش تکمیل درخواس  -12

   دانشکده

   و دریافت مدیر گروه آموزشی مربوطه  تتنظیم برنامه امتحانا -13

  ررق لت مهجویانی که در مدل و دانشعا و افت مق، ممتاز و ارت طورجویان مشمی دانشم اسالااع -14

   انتخاب واحد ننموده اند به رئیس اداره آموزش 

  دور گواهی تدریس اساتید ص -15

   بل از شروع هر نیمسالق سه تئوری و عملی لاور و غیاب و پوشه ک ضلیست ح  تهیه -16

 میان ترم و پایان ترم به عنوان ممتحن  تکمک به برگزاری امتحانا -17


