
 بسمه تعالی

 آرزو سلطانینام ونام خانوادگی: 

 و دستیاری  تحصیلات تکمیلیسمت: کارشناس آموزش 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 ثبت نام دستیاران جدید الورود  1

اعلام شروع به کار دستیاران به واحد کارگزینی جهت معرفی شروع به کار  دستیاران در مراکز آموزشی و درمانی و   2

 حکم صدور

برگزاری کارگاه های آموزشی و هماهنگی های آن با دستیاران جدیدالورود در مراکز آموزشی و درمانی و حضور و   3

 غیاب دستیاران جهت صدور گواهی

 تکمیل مدارک دستیاران جدیدالورود در دانشکده و ثبت پرونده آموزشی  4

 مکاتبات آموزشی و اداری در زمینه های مختلف  5

 انجام امور مربوط به فارغ التحصیلی 6

 اعلام پایان کار دستیاران سال آخر به دانشگاه 7

 رشته تخصصی 8آزمون ارتقاء و گواهینامه در  8

 پیگیری نمرات درون بخشی دستیاران از مراکز آموزشی و درمانی 9

 دستیاران سال آخر و پیگیری دفاع از پایان نامه پیگیری ثبت پروپوزال دستیاران سال دوم 11

 ارسال نمرات آزمون ارتقاء به تفکیک هر گروه آموزشی در مراکز آموزشی و درمانی 11

 صدور گواهی اشتغال به تحصیل برای دانشجویان متقاضی   12

 حضور و برگزاری امتحانات بعنوان مراقب.... 13

 دانشگاهی آموزش معاونت اعلام به انجام امور مربوط به دستیاران محروم از تحصیل و انصرافی و  14

 همکاری با دفتر استعدادهای درخشان در خصوص دانشجویان برتر 15

 همکاری و تعامل کارشناسان با سایر همکاران واحد آموزش 16

 ثبت نام و معرفی داوطلبان آزمون های ارتقا و گواهینامه تخصصی پزشکی 17

 راهنمایی های لازم به دستیاران و اساتیدلاگ بوک الکترونیکی دستیاران و  18

 انجام کلیه مکاتبات اداری و آموزشی دانشجویان مربوطه نقل و انتقالی دانشجویان مبدا و مقصد 19

 گروه  4دانشجویان کارشناسی ارشد در  و فارغ التحصیلی ثبت نمرات،،انتخاب واحد دانشجویان جدید الورود ثبت نام  21

 حد و نمرات دانشجویان میهمان در سایر دانشگاه هاثبت انتخاب وا 21

 طرح تکریم ارباب رجوع 22

 رعایت شئونات اسلامی و برخورد اداری با دانشجویان  23

 گزارش هر گونه تخلفات دانشجویان به مقامات مافوق 24

 بررسی دانشجویان ثبت نام کرده در بازه زمانی نقل و انتقال دانشگاه مبدا و مقصد 25

 ثبت نظر شورای آموزشی دانشکده در خصوص انتقالی یا مهمانی دانشجویان در دانشگاه مبدا و مقصد 26

 

 


