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 همتا انصاري  سركارخانم

 شرح وظايف خانم همتا انصاري ابلاغ موضوع :
  واحترام سلام با

نظر به مراتب تعهد، توانمندي، شايستگی و حسن سوابق سرکارعالی به موجب اين ابلاغ با حفظ سمت و پست 

رت بر واحد مربوطه، کارشناس امور آموزشی )کارشناس خدمات آموزشی و نظا "سازمانی به مدت دو سال به عنوان 

منصوب می شويد. امید است با اتکال به خداوند  " و تحصیلات تکمیلی دانشگاه( آموزشی امور مدير جانشینجانشین 

 در اجراي قوانین و مقررات کاري و انجام مسئولیتهاي محوله طبق شرح وظايف پیوست، موفق و مويد باشید.

 

  نتیجه حصول ات ديگر سازمانهاي و متبوع وزارت ديگر، موزشیآ مراکز ها، دانشکده با مکاتبات پیگیري-1

 ظارت بر به روز رسانی نرم افزار سامانه نقل و انتقالات قبل از شروع بازه ن -2

اغل به شراج، تغییر رشته دانشجويان ) انتقال و مهمانی(، انصراف، اخ انجام امور مربوطه به نقل وانتقالات نظارت و -3

به  )و...  نشجويان عادي، فرزندان هیات علمی، بررسی اشتباهات، ستاد شاهد، معرفی شده وزارت متبوعتحصیل اعم از دا

مرات، نیگیري روز رسانی سامانه، کنترل مستندات دريافتی، انجام مکاتبات مربوطه ، ثبت نام و معرفی به دانشکده ها، پ

 تسويه حساب و ...( 

ت نام اتبات مربوطه ، ثبیر رشته دانشجويان و کنترل مستندات دريافتی، انجام مکتغیانجام امور مربوطه به  نظارت و - 4

 و معرفی به دانشکده ها، پیگیري نمرات و ...

 پیگیري و نظارت بر پاسخگويی به مکاتبات امور مجلس وزارت متبوع در خصوص دانشجويان متقاضی مهمان و - 5

 انتقال به ساير دانشگاه ها

 و تنظیم صورتجلسات کمیته نقل و انتقالات دانشگاه و ارسال به دانشکده هاي تابعهنظارت بر تهیه  -6

 ي دانشجويان ساير دانشگاه ها جهت انجام کاراموزي و کارورزي و نظارت بر اجراي مقررات مربوطهارجاع تقاضا -7

 ظارت بر انجام امور مربوط به مرخصی تحصیلی دانشجويانن - 8

  واحد خدمات آموزشی آمار رساندن روز به - 9

 مربوط به شوراي تخصصی آموزشی و کمیته منتخب  دانشجويان پزشکی کمیسیون امور انجام پیگیري - 10

 آنها( خارجی )کارشناس امور کنسولی دانشجويان غیر ايرانی وثبت نام دانشجويان تحصیل به مربوط امور انجام -11

دانشجويان تبعه خارج در سامانه سازمان امور دانشجويان و ارجاع از الف(ثبت نام دانشجويان اتباع خارجی )ثبت نام 
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 طريق پرتال جهت تايید صلاحیت عمومی بعد از تايید صلاحیت علمی دانشجو(

 ب( دريافت استعلام تايیدصلاحیت عمومی دانشجويان اتباع از سامانه مربوطه 

 م قطعی پ( مکاتبات لازم با نمايندگی کنسولی وزارت جهت مجوز ثبت نا

 ت( دريافت فرم گواهی اشتغال به تحصیل مشتمل بر وضعیت تحصیلی از دانشکده

 هم آواح ( پیگیري وضعیت دانشجو و ثبت در 

 ... و ارفاقی ، تعلیقی اخراجی، مشروطی، لحاظ از دانشجويان تحصیلی وضعیت پیگیري و بررسی-12

 تخصصی شوراي منتخب، کمیته در طرح براي کارشناسی نظر اعلام و دانشجويان تحصیلی وضعیت بررسی -13

 مذکور مصوبات شدن اجرائی براي لازم مکاتبات و خاص موارد بررسی کمیسیون و آموزشی

 آموزشی تخصصی شوراي منتخب کمیته ، دانشگاه آموزشی تخصصی شوراي هاي دبیرخانه به مربوط امور انجام -14

 یريپیگ ،صورتجلسه تهیه ،جلسه دستور تنظیمضاي شورا، تهیه دعوتنامه، تهیه و تنظیم ابلاغ هاي اع)   دانشگاه

 ( ، انجام مکاتبات و ساير پیگیري هاي مربوطهمصوبات

 و پیگیري تا حصول نتیجه رئیسه هیات  ارسال نامه هاي مربوط به جلسات - 15

 تیجهحصول ن دانشگاه و پیگیري تا امناي هیات  ارسال نامه هاي مربوط به جلسات -16

 آموزش کل اداره فرآيندهاي رسانی روز به و تدوين در مشارکت - 17

 آموزشی امور مديريت سايت رسانی روز به در مشارکت -18

 شاهد دانشجويان آموزشی مشکلات و مسائل حل جهت وايثارگر شاهد ستاد با تعامل -19

 يابینظارت بر مراحل ثبت نامی دانشجويان انتقال از خارج کشور و جا - 20

 تهیه و تدوين شیوه نامه دانشجويان شهريه پردازهمکاري در  - 21

 انجام امور مربوط به کمیته دانشجويان شهريه پردازهمکاري در  – 22

 انجام امور مربوط به تهیه تقويم دانشگاهی - 23

ف اي مختلهبرنامه رشته  ابلاغ آيین نامه ها، دستورالعمل ها،بخش نامه هاي آموزشی وانجام مکاتبات لازم جهت  - 24

 به دانشکده ها

 وزشیتهیه و تدوين کتابچه الحاقی آيین نامه هاي آم - 25

 آنان عملکرد بهبود براي لازم هاي زمینه تمامی در سرپرستی تحت کارکنان و کارشناسان عملکرد بر نظارت - 26

 ارائه پیشنهاد و نوآوري در حیطه امور محوله - 27

 همکاران و رجوع ارباب با مشفقانه و آمیز احترام برخورد - 28

 امور مدير جانشین وو تحصیلات تکمیلی  آموزشی امور مدير و آموزشی معاون سوي از ارجاعات ساير انجام - 29
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  آموزشی

 

 ويدا  طيبی  

 مدير امور آموزشی و تحصیلات تكمیلی دانشگاه

 رونوشت :
 كليه دانشكده هاي تابعه -
 شي )وحداني(مديريت امورآموز -

 


