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 آموزش کارشناسان وظائف شرح

 بزًبهِ ریشی درٍس بب ّوبٌّگی گزٍُ ّبی هختلف آهَسضی داًطکذُ ٍ داًطگبُ ·  

تٌظین ٍ اعلام سبعبت درٍس ًظزی ٍ عولی ٍ کبرآهَسی داًطجَیبى بِ صَرت بزًبهِ ّفتگی بب  ·  

 ّوبٌّگی اسبتیذ ٍهسئَلیي کبرٍرسی

 داًطجَیبى رضتِ هزبَطِ بب ّوبٌّگی اسبتیذ هطبٍرثبت درٍس، کٌتزل اًتخبة ٍاحذّبی  ·  

 کٌتزل حذف ٍ اضبفِ ّب داًطجَیبى رضتِ هزبَطِ بب ّوبٌّگی اسبتیذ هطبٍر ·  

 کٌتزل حذف تکذرس داًطجَیبى رضتِ هزبَطِ بب ّوبٌّگی اسبتیذ هطبٍر ·  

 تٌظین ٍ ارسبل دعَتٌبهِ اسبتیذ ·  

 بزًبهِ پیص بیٌی ضذُ ٍ جبزاًی ٍ ثبت در فزهْبی هزبَطِ کٌتزل تطکیل کلاس ّبی داًطکذُ بز طبق ·  

 کٌتزل ٍ بزرسی ٍضعیت کلاس ّبی درس اس لحبظ ٍسبیل آهَسضی ٍ کوک آهَسضی ·  

 ّوکبری در بزگشاری اهتحبًبت هیبى تزم ٍ پبیبى تزم ·  

َات قبل، تعذاد اًجبم اهَر آهَسضی داًطجَیبى هبًٌذ اعلام ٍضعیت تحصیلی، ارتقبء هعذل ًسبت بِ سٌ ·  

 تزم هطزٍطی

پیگیزی اًجبم اهَر آهَسضی داًطجَیبى هبًٌذ صذٍر گَاّی اضتغبل بِ تحصیل، اعلام اتوبم سٌَات،  ·  

 اعلام هطزٍطی

 تکویل درخَاستْبی داًطجَیبى هْوبى، اًتقبلی، تغییز رضتِ، تبییذ ٍ ارسبل بِ هذیزآهَسش داًطکذُ ·  

بفت تبئیذ هذیز گزٍُ آهَسضی هزبَطِ، ارسبل دعَتٌبهِ هوتحٌیي ٍ هزاقبیي، تٌظین بزًبهِ اهتحبًبت ٍ دری ·  

 اهتحبًبت  تْیِ صَرتجلسِ اهتحبًبت ٍ گشارش اجزای

تحَیل کبرًبهِ تزهی بِ اسبتیذ راٌّوب ٍ حل هطکلات آهَسضی داًطجَیبى هبًٌذ تزم هطزٍطی، سٌَات  ·  

 آهَسضی

ارتقبء ٍ افت هعذل ٍ داًطجَیبًی کِ در هْلت هقزر اًتخبة  اعلام اسبهی داًطجَیبى هطزٍط، هوتبس ٍ ·  

 ٍاحذ ًٌوَدُ اًذ بِ هذیز آهَسش

 پیگیزی ٍ دریبفت لیست ًوزات پبیبى تزم، اًجبم اهَر اصلاح ًوزُ ·  

 تکویل فزم ّبی هزبَط بِ قزار داد حق التذریس اسبتیذ ·  

 صذٍر گَاّی تذریس اسبتیذ در پبیبى ّز ًیوسبل ·  

 َیل فزم فعبلیتْبی آهَسضی استبداى گزٍُ هزبَطِ یک هبُ قبل اس پبیبى کلاسْب بِ اسبتیذتح ·  
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 دریبفت ٍکٌتزل فزم ّبی فعبلیتْبی آهَسضی استبداى رضتِ هزبَطِ ·  

هطبلعِ کبهل دستَرالعولْبی اجزائی ٍاصلِ جْت داضتي اطلاعبت ٍ تسلط کبفی بِ قَاًیي ٍ هقزرات  ·  

 آهَسضی

 کٌتزل ٍاحذ ّبی گذراًذُ ٍ ببقیوبًذُ داًطجَیبى درتزم تسَیِبزرسی ٍ  ·  

بزرسی پزًٍذُ تحصیلی داًص آهَختِ اس ٌّگبم ثبت ًبم تب سهبى داًص آهَختگی بز اسبس قَاًیي  ·  

 تذٍیي ضذُ

 داًطکذُآهَسش  هذیزاًجبم کلیِ اهَر فبرغ التحصیلی داًطجَیبى ٍ ارسبل بِ  ·  

 ببیگبًی پزًٍذُ ّبی داًطجَیبى در حبل تحصیل ٍ فبرغ التحصیلاًجبم اهَر هزبَط بِ  ·  

استعلام اس هذیزیت اهَر داًطجَیی بِ هٌظَر اعلام بْزُ هٌذی داًص آهَختِ اس اهکبًبت صٌذٍقْبی  ·  

 رفبُ

 تبیپ ٍ ارسبل هکبتببت بب ادارُ آهَسش داًطگبُ ٍ سبیز ارگبًْب ·  

 آهَسضی ببیگبًی ًبهِ ّبی  ·  

 زًٍذُ ّبی داًطجَیبىببیگبًی پ 

 رفع ًَاقص پزًٍذُ داًطجَیبى 

 تطکیل پزًٍذُ داًطجَیبى در ابتذای تحصیل 

 ارسبل کوبَد هذارک داًطجَیبى اًٌتقبلی بِ داًطگبُ ّبی دیگز 

 اًجبم سبیز اهَر هحَلِ    ·  

 


