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دستورالعملهای تصویب شدده و در صدورت عددم دسترسدي بده روشدهای  زم در   ,اساس روشهای مدون , آئیننامه هابر  "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 مورد نظر یا تشخیص ضرورت تعدیل روشهای موجود؛ زمینه های

 

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

 

 مقطع کارشناسی .1

 

 ورودیها  .1.1

 تشکیل و تکمیل پرونده و رفع نواقص  -نویسينام .1,1,1

 در سیستم جامع آموزش  ثبت نشاني دانشجو .1,1,1

 انتخاب واحد گروهي  .1,1,1

 نیاز و اصلاح انتخاب واحد آنها استخراج وتهیه اسامي دانشجویان معاف از دروس پیش .1,1,1

 انتخاب واحد  .1.1

 اصلاح در صورت لزوم  -ظرفیت -ن تشکیل کلاسزمان و مکا–استاد  -ثبت دروس هر نیمسال در سیستم جامع آموزش:درس .1,1,1

   بخشی رشته در زمان انتخاب واحد مطابق اعلام مدیریت برنامه .1,1,1

 اعتباربخشي یا حذف دروس غیر معتبر دانشجویان پس از انتخاب واحد )حداکثر ظرف یک هفته( وتأیید انتخاب واحد دانشجویان  .1,1,1

 ای هر نیمسال ی لیستهای حضور و غیاب و ارسال به امور اساتید در ابتدتهیه .1,1,1

 حذف و اضافه  .1.1

 در سیستم در موارد لزوم و حذف دروس بحد نصاب نرسیده  بخشاصلاح برنامه  .1,1,1

 ی آموزشي رشته در زمان حذف و اضافه مدیریت برنامه .1,1,1

 بخشي و حذف دروس غیر معتبر دانشجو  اعتبار .1,1,1

 انتخابي(  تأیید حذف و اضافه دانشجو)پس از بررسي درخصوص حداقل و حداکثر مجاز واحدهای .1,1,1

 چاپ و تحویل برگه حذف واضافه دانشجو پس از بررسي و تأیید نهایي  .1,1,1

 نام دانشجویان مهمان در صورت موافقت بخش و وجود ظرفیت ثبت .1,1,1

 تکمیل و تأیید فرمهای دانشجویي نظیر وام، خوابگاه و سایر تسهیلات  .1,1,1

 تکمیل و تأیید فرمهای تکثیر جزوه درسي  .1,1,1

 ارشناسی( حذف اضطراری )ویژه مقطع ک .1.1

 دریافت لیستهای حضور و غیاب از امور اساتید جهت حذف اضطراری و اعلام اسامي محرومین هر درس  .1,1,1

 اقدامات  زم جهت حذف اضطراری دروس دانشجویان متقاضي مطابق مقررات  .1,1,1

 کنترل نهایی  .1.1

 شده در تقویم آموزشي زمان اعلام بررسي کلي و اصلاح موارد  زم دروس انتخابي دانشجو در نیمسال و تأیید نهایي آنها در .1,1,1

 ی نهایي دانشجو به تمام دانشجویان بعنوان مجوز ورود به جلسه امتحان )در صورت لزوم با الصاق عکس( چاپ وتحویل برگه .1,1,1

 امتحانات  .1.1

 تهیه لیست نمرات جهت برگزاری امتحانات )حضور و غیاب و اعلام نمره(  .1,1,1

 در لیست نمرات قبل از برگزاری امتحان  15/5 ین هر درس در جلسه امتحاني و ثبت نمرهاقدامات  زم جهت جلوگیری از شرکت محروم .1,1,1

 تهیه فهرست دانشجویان مهمان و اضافه نمودن اسامي آنها در لیست هردرس  .1,1,1

 تعیین شماره صندلي هر دانشجو در امتحان و اعلام آن دقایقي قبل از امتحان  .1,1,1

 سئول آموزش دانشکده و توزیع بین مراقبان ی امتحان از مدریافت پرسشنامه تکثیرشده .1,1,1
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 حضور و غیاب دانشجویان و نظارت بر حسن اجرای آزمونها مطابق مقررات  .1,1,1

 بندی اوراق امتحاني و تحویل به اموراساتید آوری و بستهثبت غیبت دانشجویان غایب در لیست نمره و گرد .1,1,1

 روز پس از برگزاری امتحان(  15دریافت لیست نمره از امور اساتید در مهلت مقرر)حداکثر  .1,1,1

ی اعلام شده توسط استاد )بعنوان نمدره قطعدي و نهدایي دانشدجو( مانندد نگهدداری لیسدتها در مکداني اقدامات  زم در خصوص عدم امکان تغییر نمره .1,1,1

 زدن روی نمرات( مناسب وامن و چسب

 دانشجو بررسي اعتراضات دانشجویان در خصوص نمرات و حفظ سوابق آنها در پرونده  .1,1,15

ی گیری اقدامات  زم در خصوص تغییر نمره مانند ارائه و تکمیل فرم توسط استاد و تصویب در شدوراهای مربوهده و هدي مراحدل قدانوني در زمانهداپي .1,1,11

 مقرر 

 درج نمرات دانشجویان در سیستم جامع و تأیید آنها  .1,1,11

 

 سایر موارد  .1.1

 چاپ و تحویل کارنامه نیمسال قبل به دانشجو  .1,1,1

 مي دانشجویان مشروط اعلام اسا .1,1,1

 گیری ارسال اخطاریه دانشجویان مشروط صدور و پي .1,1,1

 ها نامهها و معرفينامهصدور گواهي .1,1,1

 دانشگاهي در پایان هر نیمسال و جلو گیری از ادامه تحصیل آنها پس از مهلت قانوني تهیه و اعلام اسامي دانشجویان فاقد تأییدیه پیش .1,1,1

 آنها در موارد لزوم  بررسي کارنامه دانشجویان واصلاح .1,1,1

 نیمسال و . . .  -دوره  -های دانشجویان در سالاعلام رتبه .1,1,1

 تهیه فهرست کلاسهای درس هرنیمسال جهت ارسال به مرکز ارزیابي کیفیت داشگاه  .1,1,1

 انجام مکاتبات  زم در خصوص دانشجویان مهمان  .1,1,1

 انصرافي و اخراجي شوند مانند انتقالي، ارسال مدارک دانشجویاني که از سیستم خارج مي .1,1,15

 تهیه آمارهای آموزشي  .1,1,11

 ای دانشجو اصلاح مشخصات شناسنامه .1,1,11

 تعویضي(  -اقدامات  زم در خصوص کارتهای المثني )مفقودی .1,1,11

 تمدید کارت دانشجویي در آغاز هر نیمسال  .1,1,11

 بایگاني اسناد و سوابق مربوط به دانشجو  .1,1,11

 ومي به دانشجویان های عمموارد شخصي با اخذ امضاء و برنامه رسانياهلاع .1,1,11

 های پزشکي )حذف درس یا نیمسال( اقدامات  زم درخصوص گواهي .1,1,11

 اقدامات  زم درخصوص مرخصي تحصیلي دانشجو  .1,1,11

 گیری وصول پرونده از مؤسسه مبدأ و تطبیق دروس قبلي مطابق مقررات و اعلام به دانشجو اقدامات  زم درخصوص دانشجویان انتقالي: پي .1,1,11

 برترو سایر لیستهای مربوهه  %15رست اسامي دانشجویان استخراج و تهیه فه .1,1,15

 

 خدمات آموزشی مقاطع تحصیلات تکمیلی وظایف زیر را نیز بعهده دارند:  علاوه بر موارد فوق، کارشناس:  مقاطع تحصیلات تکمیلی .1

 تعریف دروس جبراني در سیستم  .1,1

 انشجو های  زم در خصوص انتخاب و گذراندن دروس جبراني توسط دگیریپي .1,1

 تمدید سنوات در موارد لزوم و جلو گیری از ادامه تحصیل دانشجویان فاقد مجوز  .1,1

 نامه(: تصویب بخش، امضاهای  زم و بایگاني تکمیل و تأیید فرم الف )پیشنهاد موضوع پایان .1,1

 نامه( : تصویب بخش، امضاهای  زم و بایگاني تکمیل و تأیید فرم ب )تصویب موضوع پایان .1,1

 ماهه با تأیید استادان راهنما و مشاور و درج در پرونده ر خصوص ارائه گزارشهای سهگیری دپي .1,1

 تکمیل و تأیید فرم اعلام کفایت پایان نامه  .1,1
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 نامه در مراحل مختلف توسط دانشجو گیری در خصوص انجام اصلاحات پایانپي .1,1

 نامه به سازمانها و افراد مطابق مقررات ارسال پایان .1,1

 بوط به کارت دانشجویان ورودیاقدامات  زم مر .1,15

 

 امور اساتید :   یکارشناس .1

 

 ریزی  برنامه .1.1

 ارسال و دریافت فرم اعلام همکاری و وقت پیشنهادی استادان  .1,1,1

 ریزی اولیه و هرح در بخش برنامه .1,1,1

 سال تهیه و ارسال دعوتنامه قبل از آغاز نیم .1,1,1

 دریافت برنامه نهایي بخش و ارسال به خدمات آموزش  .1,1,1

 ل تشکیل کلاسها و اعلام در محل مناسب جهت اهلاع دانشجویان تعیین مح .1,1,1

 نرسیده توسط بخش با اخذ مجوز، یا حذف آنها درخواست ابقای دروس بحد نصاب .1,1,1

 ها به بخش و انعکاس پاسخ  زم رسیدگي و انعکاس درخواستهای دانشجویان در مورد برنامه .1,1,1

 جلسات  .1.1

 تنظیم دستور جلسات و ارسال دعوتنامه  .1,1,1

 موارد در جلسه هرح  .1,1,1

 ر بط گیری و ارسال آن به مراجع ذیجلسات بخش و دانشکده و پيتنظیم صورت .1,1,1

 ا لتدریس حق .1.1

 های  زم التدریس و دریافت احکام و گواهيتنظیم و تکمیل قراردادهای حق .1,1,1

 گزارش انجام کارو تشکیل کلاسهای درس درپایان هفته دوازدهم و پایان نیمسال  .1,1,1

 ل گزارشهای تأیید شده فوق توسط بخش و دانشکده به معاونت آموزشي پردیس   تنظیم لیست و ارسا .1,1,1

 ارزشیابی  .1.1

 ریزی جهت انجام ارزشیابي کلاسهای درس در زمان مقرر برنامه .1,1,1

 بندی آنها پس از تکمیل دانشجویان تحویل فرمهای ارزشیابي به ارزیابان و گردآوری وبسته .1,1,1

 و تکمیل، تأیید و ارسال آنها به دفتر برنامه ریزی آموزشي، سنجش و نظارت    تهیه لیستهای  زم مربوط به ارزشیابي .1,1,1

 امتحانات  .1.1

 رساني به استادان ریزی امتحانات قبل از بازه حذف و اضافه و اعلام به خدمات آموزش واهلاعبرنامه .1,1,1

 شده تهیه وارسال دعوتنامه امتحانات بر اساس برنامه اعلام .1,1,1

 ر بموقع استادان در جلسه امتحان هماهنگي با نقلیه جهت حضو .1,1,1

 دریافت بموقع سئوا ت امتحاني از استادان و تحویل به مسئول آموزش دانشکده  .1,1,1

 دریافت اوراق امتحاني به ضمیمه لیست نمرات از مسئول آموزش دانشکده و تحویل به استادان  .1,1,1

 موزش دانشکده دریافت لسیت نمرات از استادان بهمراه اوراق امتحاني و تحویل به مسئول آ .1,1,1

 شود. تذکر مهم: موارد فوق با تحویل و دریافت رسید انجام مي .1,1,1

 

 سایر موارد  .1.1

 ارسال برنامه قبل از شروع نیمسال به نقلیه و هماهنگي جهت ایاب و ذهاب استادان  .1,1,1

 تحویل لیستهای حضور و غیاب دانشجویان به استادان قبل و بعد از حذف و اضافه  .1,1,1

 حضور و غیاب استادان  .1,1,1
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 ی تشکیل کلاسها به معاونت آموزشي دانشکده و پردیس های ماهانهتهیه و ارسال گزارش .1,1,1

 ها به بخش و استادان نامهها و آئینها، بخشنامهاهلاع رساني نامه .1,1,1

 وزشيسال آخر تحصیلي و اعلام کفایت دروس انتخابي به دانشجو و ارسال رونوشت آن به خدمات آمبررسي کارنامه دانشجویان در نیم .1,1,1

 

 مقام مسئولشده از طرف  انجام سایر وظایف محولو 

  

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه
   رئیس بخش تعیین کننده وظایف

   معاون آموزشي تایید کننده وظایف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده نهایي

 


