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 : ها مسئولیت و شرح وظایف

 

 انجام امور مربوط به اجرای صحیح مقررات و آیین نامه های آموزشی و اطلاع رسانی به دانشجویان  -

 نظارت بر اجرای فعالیت های آموزشی  -

ارزشیابی مستمر فعالیت های آموزشی به منظور تعیین روش های مناسب جهت بهبود برنامه های آموزشی و رفع نارسایی  -

 های موجود 

 مکاتبات اداری در حوزه های آموزش و معاونت آموزشی دانشکده  -

 یه، تنظیم و بارگزاری برنامه درسی گروه های آموزشی ته -

 صدور ابلاغ اساتید در هر نیمسال  -

 برآورد نیازها از لحاظ پرسنل و تجهیزات آموزشی کلاس های درسی  -

 نظارت بر انتخاب واحد دانشجویان و پیگیری های لازم  -

 می در پایان هر نیمسال تحصیلی تنظیم فرم های عملکرد و حق التدریس اساتید و اعضای هیات عل -

 بررسی، نظارت و پیگیری تقاضای دانشجویان در خصوص انتقال، میهمانی و انصراف  -

 و ...  MCQبرنامه ریزی جهت برگزاری امتحانات از طریق دایره امتحانات، جمع آوری سؤالات از اساتید،  -

نظارت و کنترل غیبت دانشجویان و اعلام به دانشجویان و اساتید، در مورد غیبت غیر مجاز و طرح آن در جلسه شورای  -

 آموزشی دانشکده 

 نظارت و پیگیریو ثبت نمرات دانشجویان در سامانه سما  -

 نظارت در فرآیند برگزاری کلاس های درسی و جلسات امتحانی پایان ترم در هر نیمسال  -

 شرکت در جلسات و شوراهای مختلف آموزشی  -

 انجام سایر امور مربوط -

 


