
 

شتدانشکده   معاونت آمىزشی و پژوهشی -بهدا

 شرح وظایف

 ِکٌترل تشکیل کلاس ّای داًشکذُ  طبق برًاهِ آهَزشی ًیوسال ٍ ثبت در چک لیست هربَط 

 ِّواٌّگی با اساتیذ جْت برگساری کلاس جبراًی ٍ ثبت در چک لیست هربَط 

 کٌترل ٍ بررسی ٍضؼیت کلاس ّای درس از لحاظ ٍسایل آهَزشی ٍ کوک آهَزشی 

  داًشجَیی  )هیْواى، اًتقال، تغییر رشتِ( ٍ ارجاع اساهی ٍ هذارک هتقاضیاى بِ هذیریت ساهاًِ ًقل ٍ اًتقالات

 هؼاًٍت آهَزشی داًشکذُ

 ّوکاری در برگساری اهتحاًات هیاى ترم ٍ پایاى ترم 

 اًجام اهَر آهَزشی داًشجَیاى هاًٌذ اػلام ٍضؼیت تحصیلی، تؼذاد ترم هشرٍطی 

 َزشی داًشکذُتٌظین برًاهِ اهتحاًات با ّواٌّگی هؼاًٍت آه 

  بررسی هشکلات آهَزشی داًشجَیاى اػن از هشرٍطی، سٌَات آهَزشی ٍ ... بر اساس آییي ًاهِ ّای آهَزشی ٍ هَارد

 خاص

 تکویل فرم ّای هربَط بِ قرارداد حق التذریس اساتیذ 

 اًجام اهَر هربَط بِ بایگاًی پرًٍذُ ّای داًشجَیاى در حال تحصیل ٍ فارؽ التحصیل 

 ِّا، بخشئ ًاهِ ٍ آییي ًاهِ ّای آهَزشی بایگاًی ًاه 

 بایگاًی پرًٍذُ ّای داًشجَیاى 

 رفغ ًَاقض پرًٍذُ داًشجَیاى 

 اًتقالی بِ داًشگاُ ّای دیگر ارسال کوبَد هذارک داًشجَیاى 

 ِاًجام سایر اهَر هحَل 

 


