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 انشکدهد آموزشوظایف مسئول شرح 

  آموزشدر امور کلی دانشکده  آموزشیمعاونت هماهنگی با. 

  دانشکده آموزشیاز طریق معاونت  کل دانشگاه آموزشانجام مکاتبات لازم با. 

  اساتید در شروع هر نیمسال تحصیلی. صدور ابلاغدانشکده جهت  آموزشیمعاونت و  هاگروههماهنگی و همکاری با مدیر 

 و دانشکده. آموزشهای زمندیها و نیابررسی درخواست 

 علمی.اعضای هیئت و تهیه آمار دانشجویان 

 .اعلام وضعیت تحصیلی دانشجویان به اساتید راهنما 

 .انجام و کنترل انتخاب واحد دانشجویان 

  دانشکده. آموزشیدر پایان هر نیمسال به ریاست و معاون  آموزشیگزارش فعالیت اساتید و دانشجویان و عملکرد 

 آموزشیاز طریق معاونت  التدریس جهت ارسال به امور مالیالتدریس اساتید و مربیان حقری، تنظیم و پیگیری قراردادهای حقآوجمع 

 .دانشکده

 .تدوین برنامه امتحانی و نظارت و همکاری در برگزاری جلسات 

  کدهدانش آموزشیصورت ماهانه به معاونت به شدهانجام هایفعالیتگزارش. 

  دانشگاه. آموزشی هایگروهها و در هر نیمسال و ابلاغ به دانشکده شدهارائهدروس تهیه لیست 

 .تهیه لیست دانشجویان مشروط و اقدامات لازم 

  هاگروهتحصیلی با هماهنگی مدیران  هاینیمرخو تهیه آرایش دروس. 

  مهمان، انتقال و تغییر رشته جهت دانشجویان متقاضی. هایفرمتکمیل 

 ها.ها و کارآموزیکلاسی و ساعات درس و برقراری نظم در برگزاری کلاس تنظیم برنامه 

  دانشکده آموزشیاز طریق معاونت  اساتید موردنیاز تأمینمنظور داخل و خارج دانشکده به آموزشی هایگروههماهنگی و مکاتبه با. 

 .اعلام برنامه کلاسی و امتحانات به دانشجویان و اساتید 

  درسی و حضوروغیاب اساتید )روزانه و ماهانه(. ایهکلاسکنترل تشکیل 

 .آماده نمودن و تکثیر سرفصل دروس جهت اساتید 

 .تهیه لیست دانشجویان ممتاز رتبه اول تا سوم 

 سازی واحدهای دانشجویان تغییر رشته و انتقال و ثبت آن.معادل 

 دانشگاه. آموزشه اداره کل انتقالی ب ،میهمان ،مشروطی ،اعلام وضعیت دانشجویانی که ترک تحصیل 

 .تهیه کاتالوگ دروس برای هر نیمسال تحصیلی 

 التحصیلان.ها و ریزنمرات امتحانی فارغهای مدارک تحصیلی، گواهینامه موقت، دانشنامهتهیه تأییدیه 

 صیلی و تهیه تح هایگزارشظیم های تحصیلی، تهیه و تننظارت بر انجام امور مربوط به تغییر رشته دانشجویان، تشکیل و نگهداری پرونده

 لیست و ریزنمرات و غیره.

  دبیر عنوانبهدانشکده  آموزشیشرکت در شورای  ودانشکده  آموزشیمربوط به شورای  هاینامهتنظیم کلیه 
  


