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کلاس ها ،شامل: )کنترل  ج یصبح وقبل ازشروع کلاس ها( آماده کردن پک ۸)قبل از ساعت  یدر اول وقت ادار  حضور -1

و اخذ آنها  ستمیکلاس وس دیبه همراه کل ییدانشجو  یها  ندهیبه نما لیتخته پاک کن (جهت تحو - کی ماژ-ها ستمیس

 پس از اتمام کلاس 

 و اخذ آنها پس از اتمام کلاس  دیبه اسات لیجهت تحو  یدرس  یکردن پوشه ها  آماده -2

 درپوشه ها در شروع ترم  ابیحضور وغ   یدست یکلاس ها و برگه ها  لیفرم تشک گذاشتن -3

 پس از انتخاب واحد در شروع ترم  ابیحضور وغ یوتریکامپ یها  ستیل گذاشتن -4

 پس از حذف و اضافه در شوع ترم  ابیحضور وغ یوتریکامپ یها  ستیل گذاشتن -5

 برد هر رشته در شروع ترم  یرو   یدانشگاه میو تقو یکلاس یبرنامه ها  نصب -6

  رییکه تغ ییاخذ شماره ها "ارتباط در طول ترم و گاها  یجهت برقرار ییدانشجو ندگانیو نما  دیشماره تماس اسات اخذ -7

 نده ینما رییدر صورت تغ ایو  کندیم

 دروس یواحد سرپرست یها  نامه  ارسال – یافت یدر ینامه ها یدر هر روز و بررس  ونیکردن اتوماس چک -8

قفل بودن درب کمد   -کلاس از دانشجو و خاموش بودن  هی)اطلاع تخل یساعت ادار   نیبر امور کلاسها درب نظارت -9

 و درب کلاس( در صورت لزوم  ستمهایس

در طول  ساعت   ادیز  اریبس تعداد به( کارمندان – انیدانشجو –  دیسات)ا یو تلفن ی به ارباب رجوع حضور ییپاسخگو -10

 ی ادار 

 ی اداور یکه در ساعت مقرر سر کلاس ها حضور ندارند به جهت  یدیبا اسات تماس -11



 
     

 

                                سرپرستی دروس  ف یشرح وظا
 

 

 

  دانشگاه و قسمت یاز نامه ها   انیدانشجو یاطلاع رسان -آموزش یها  هیدر هر روز اعم از: اطلاع هیاطلاع نصب - 12

  یکلاسها  هیمذکور و  نصب اطلاع انیدر مورد دانشجو  ابیحضور و غ ستیاز ل یریگیمختلف دانشکده و پ یها

 ساعت کلاسها  ریی تغ ای لیعدم تشک ایو   یجبران

   آن یریگیواحد  و پ یهای لوازم کسر هی دروس جهت ته یقسمت سرپرست یدرخواست ها  دادن-13

 نوبت 3در  دیاسات  سیحق التدر  یو عودت برگه ها لیتحو سی با واحد حق التدر ی همکار -14

 دیو فرم طرح درس اسات یو عودت پاسخنامه امتحانات تست لینوبت تحو 2با واحد توسعه در  ی همکار -15

 پاکت جهت طرح سوال  لیبا واحد امتحانات تحو ی همکار -16

با واحد   یو هماهنگو حراست دانشکده  ینامه از طرف معاونت آموزش دییپس از تا ی جبران  یکلاسها لیتشک -17

 ی کلاس پس از ساعت ادار لیجهت تشک ینگهبان

 چند بار در طول ترم  نیمحروم –ها بتیغ دنیاعلام حدنصاب رس یبرا  یکلاس  یپوشه ها یبررس -1۸

 دیو حضور اسات  دن یپوشه ها جهت حد نصاب رس یبررس -19

 پس از شروع ترم  م یماه ون کی  بتهایحدنصاب غ اعلام - 20

 دیاسات دییقبل از تا نیمحروم اعلام  -21

 دیاسات دییپس از تا  یمحروم اعلام  -22
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از اعلام حد نصاب و    ریزمان مختلف غ  در ها بتیغ  یبررس  ،صورت مراجعه دانشجو و درخواست مکرر در -23

 نیمحروم

 د یترم با اسات انیامتحانات م  لیدر تشک یهمکار  - 24

 واحد  یفرد خدمات ی بر  کارها نظارت -25

  یامتحانات با همکار   یبه آخر ترم جهت عدم بروز اشکال در اجرا کی در زمان نزد یدرس  یبرنامه ها  یبررس - 26

 و امتحانات یزیواحد برنامه ر 

 (یدر زمان امتحانات )مراقب جلسات امتحان ی همکار -27

 تماس با اساتید مربوطه جهت ثبت نمرات وپیگیری نمرات گزارش نشده    -2۸                     

 

 


