
 اداره آموزش دانشکده پرستاری و مامایی

 کارشناسی  رشته مقاطعوظایف کارشناس 

 

 اجراي صحيح بخشنامه ها، آيين نامه ها و مقررات آموزشي و برنامه ريزي تحصيلي .1

انجام امور مربوط به ثبت نام ثبت نام ، انتخاب واحد ، حذف و اضااهه ، حاذف اضارراري و حاذف مقاررات آموزشاي 

 دانشجويان 

 ثبت دروس ارائه شده هر نيمسال در سامانه آموزشي مرواريد جهت انتخاب واحد .2

 ت بر انتخاب واحد اينترنتي دانشجويان و پيگيري انتخاب واحد دانشجويان مشکل دار نظار .3

 صدور گواهي اشتغال به تحصيل دانشجويان .4

مکاتبات مربوطه با گروههاي آموزشي و اداره کال  و ميهمان ، رشته تغيير ، انتقالي دانشجويان واحد تربيق .5

 آموزشي تحصيلي مرواريد مديريت سيستم در پيگيري مستمر جهت ثبت و آموزش

مکاتبات دانشجويان مشروط، عدم مراجعاه، ارراجاي، انصاراهي، تارص تحصايل دائام، مررصاي تحصايلي،  .6

 ميهماني و انتقالي و.... با اداره کل آموزش

 اعلام اسامي دانشجويان آسيب پذير به اساتيد مشاور و پيگيري وضعيت تحصيلي آنها .7

 ويان واجد شرايطصدرو هرم معرهي به استاد جهت دانشج .8

برنامه ريزي امتحانات و مسئوليت برگازاري امتحاناات و حراور در جلساات امتحااني باه عناوان مرا اب و  .9

 پيگيري ثبت نمرات توسط اساتيد

انجام کليه مکاتبات مربوط به امور آموزشي دانشجويان و ارتباط مستمر با اداره کل جهت تساهيل در روناد  .10

 پيگيري امور آموزشي

ت تحصيلي دانشجويان )عدم مراجعه، ارراج، انصراف، تارص تحصايل دائام، مررصاي تحصايلي، ثبت وضعي .11

 ميهماني و انتقالي( در سيستم آموزشي مرواريد در هر نيمسال تحصيلي

هماهنگي با اساتيد مشاور تحصيلي در زمينه امور آموزشي دانشجويان و برگزاري جلسات هساته مشااوره و  .12

 در جلسه پيگيري تصميمات اتخاذ شده

پيگيري مستمر در رصوص اعمال دررواستهاي اصلاح ساوابق آموزشاي دانشاجويان در سيساتم آموزشاي  .13

 مرواريد

تهيه صورتجلسات کميته منتخب در رصوص مشکلات در ساوابق تحصايلي دانشاجويان و پيگياري جهات  .14

 طرح در کميته و اعمال در سيستم آموزشي توسط اداره کل
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)اهت و ارتقا، مشروطي، رتبه هاي کل و نيمسال، آمار دانشجويان و ...( ، اعالام رتباه  آموزشي آمارهاي تهيه .15

 هاي برتر هارغ التحصيلان هر رشته در پايان هر نيمسال به اداره کل

تحويل مدارص، تهيه هرم هراغت از تحصيل و کارنامه تحصيلي و پيگيري امور مرباوط باه دانشاجويان هاارغ  .16

 ه کل امور آموزش با رعايت مقررات آموزشيتحصيل و ارسال به ادار

 مکاتبات در رصوص کارآموزي دانشجويان و ارسال برنامه هاي به بيمارستانها .17

 مکاتبات مربوط به  دانشجويان بورسيه و سهميه هاي راص و اتباع رارجي و شهريه پرداز .18

 هماهنگي و برگزاري جلسات در رصوص کارآموزي شهرستانها  .19

تخب در رصاوص مشاکلات آموزشاي و تحصايلي دانشاجويان جهات طارح در کميتاه تهيه هرم کميته من .20

 منتخب شوراي آموزشي دانشگاه  

 مکاتبه و پيگيري در رصوص کارنامه مقرع کارداني دانشجويان مقرع کارشناسي ناپيوسته .21

 مکاتبات در رصوص سرهصل و آرايش ترمي رشته ها و هماهنگي با گروهها .22

يد و ثبت حق تدريس اسااتيد در ساامانه مربوطاه و مکاتباات و پيگيريهااي صدور گواهي حق تدريس اسات .23

 مربوطه از معاون اداري و مالي دانشکده

 همکاري در برگزاري آزمون هاينال دانشجويان پرستاري و مامايي .24

 همکاري در برگزاري آزمون و مصاحبه رشته هوريتهاي پزشکي .25

 همکاري در برگزاري آزمونهاي سراسري و کشوري .26

 


