
 
     

 

                                یواحد کارشناسان آموزش دوره کارشناس  ف یشرح وظا

                                

 

 ح یصح  ییآن )همزمان با صدور آنان( جهت راهنما یالحاق ی و بخشنامه ها یآموزش ی نامه ها نیکامل به آئ اشراف -1

 ان یدانشجو

شده  لیتکم ی ، فرم ثبت نام یل یتحص هید ییاصل مدارک، تا افت یبا در دیجد  یورود  انیدانشجو یپرونده آموزش لیتشک -2

  انیدانشجو ی+ برا 10سیحراست دانشکده ، فرم پل ژه یتعهد و فرم و  یسما به انضمام فرم ها  ستمیجهت وارد کردن اطلاعات در س

 اعلام شده توسط دانشگاه  یبازه زمان  رد  یلیتحص تیجهت معاف  فه یپسر در خصوص نظام وظ

 دوره تحصیلی انیپا تاجهت اقدام   یدانشگاهش یپ هید ییفاقد تأ انیبه دانشجو  یرسان  اطلاع -3

 شده نییتع یدر بازه زمان انیرفع نواقص انتخاب واحد دانشجو انجام -4

 هم آوا  ستمیاطلاعات دانشجودر س هیکل ثبت -5

و   ان یو انصراف به دانشجو یانتقال، مرخص همان،یمانند: م یآموزش یدرخواستها  هیجهت کل  هیفرم درخواست اول رائها -6

 آنان  ییراهنما

به   مربوطه یفرم ها لیرشته همراه با تکم رییتوأم با تغ یو انتقال ،یو انتقال همانیم انیدانشجو  اعلام شده بههای واحد علام ا -7

 دانشگاه مبدا 

 مربوطه  ی نامه ها و بخشنامه ها نی)موقت و دائم( با توجه به آئ  انیمربوط به نقل و انتقال دانشجو یامور آموزش هیکل یریگیپ -8

مدرک  یو دارا گریاز دانشگاه د   یرشته، اخراج  رییتغ ،یخاص )انتقال  انیدانشجو ی از سو تطبیقینمرات  زیر  ثبتو   یبررس -9

 لازم  ی( با نمرات ثبت شده در کارنامه به استناد مجوز ها یمقاطع قبل

  یها نامه   نیی دروس گذرانده شده ، کنترل نمره و اعمال ا تیدانش آموختگان در جهت رعا  هیکل یآموزش تیوضع کنترل -10

 مربوطه 
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  -یتخصص-ی)عموم یعمل -ینظر  یواحدها  کیمهمان تک درس/ترم کامل براساس تفک یدانشجو  هیشهر زانیم محاسبه -11

 ( و اعلام به دانشجو جهت پرداخت آن یکارآموز-هیپا

 سیرئ  ای  یگروه و معاونت آموزش  ریواحد ها و دانشگاه ها پس از موافقت استاد راهنما، مد ریمهمان به سا  ان یدانشجو یمعرف -12

از   یل یسال تحص میهر ن  انینامه و ارسال به دانشگاه و استعلام نمرات در پا هیاداره آموزش و عودت به کارشناس مربوطه و ته

 تدانشگاه مقصد توسط واحد امتحانا

دانشکده و در صورت موافقت اعلام به   ی آموزش ی دانشجو جهت طرح در شورا یلیتحص یدرخواست مرخص افتیدر -13

 بدون احتساب در سنوات(  ای)با احتساب در سنوات  ینوع مرخص نییدانشگاه جهت تع

و   هیمدارک اول هیاز لحاظ موجود بودن کل یلیدر امر فارغ التحص ع یترم آخر جهت تسر انیدانشجو تیوضع یبررس -14

 زمان ممکن  ن یو کوتاه تر  نی مدرک در کمتر مدارک لازم جهت صدور

  زانیم نییجهت تع انیدانشجو به امور دانشجو یو معرف  حاتیحساب به دانشجو و ارائه توض هی تسو یفرم ها  لیتحو -15

امور مربوط به   ریدانشجو و انجام سا  لی فراغت از تحص یمدارک لازم برا  ریو امضاء شده و سا لیتکم ی فرم ها افتیدر ،یبده

 دانشجو  یلیفارغ التحص

 (eg.iums.ac.ir) دانش آموختگان ی در سامانه مجاز ت یدانش آموختگان جهت عضو ییراهنما -16

 سازمان ها، ادارات یبرا لیاشتغال به تحص یها  یگواه  صدور -17

 راهنما دیاسات  یرشته مربوطه با هماهنگ  انیدانشجو یحذف تکدرس اضطرار کنترل -18
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  ریو صدور نامه و ارائه آن به مد یاخراج آموزش انیمشروط در هر ترم و گزارش دانشجو انینشجوگزارش دا استخراج -19

اخراج جهت   ا ی یاخطار مشروط  یو ارسال نامه ها  یلیواحد تحص 14تعداد واحد تا سقف  یگروه و استاد راهنما جهت بررس

 اطلاع خانواده دانشجو 

  یو اعلام درخواست مرخص  یاموزش تیفعال بدون انتخاب واحد جهت مراجعه و مشخص نمودن وضع یبه دانشجو  اخطار -20

 ی هفته ا 2در مهلت 

 درخشان  یرتبه اول و دوم و سوم به مرکز استعدادها لانیفارغ التحص اعلام  -21

 امتحانی و غیبت کلاسی  بتیثبت غ -22

 و اعلام به دانشگاه  یآموزش یآمارها هیته -23

وابسته به دانشگاه   یمارستانهایبه ب ابیحضور و غ ستینمره و ل ستیبانضمام ل انیدانشجو یاسام  ستیلنامه و  یمعرف  ارسال -24

 ی کارآموز  یجهت واحد ها  یخصوص یها کینیو کل

فرم  لیعدم مراجعه و تکم  ،یاخراج ،یانصراف   ،یلیفارغ التحص  ،یاعم از انتقال  ییاز امور دانشجو ی پرونده درخواست یبررس -25

 دانشجو به دانشگاه  یل یو در صورت لزوم ارسال پرونده تحص ییامضا و ارسال به امور دانشجو  افتیمربوطه و در

 طبق نامه واصله از دانشگاه  ی انضباط  یجهت مراجعه به شورا  انیبه دانشجو  یرسان  اطلاع -26

جهت حذف   یپزشک ونیسیطرح در کم  یالف و ب مرکز بهداشت و ارسال نامه به مرکز مذکور برا   یفرم ها لیتکم -27

 یا ترم و ارسال اصل مدارک پزشکی به کمیسیون پزشکی درس یپزشک

 


