
 

 

 

 

 

 

 جوع در حوزه اداره آموزشفرهنگ احترام به ارباب ر جیترو 

 دانشکده گاهیو ارتقاء جا یخدمات آموزش تیفیک یرصد شاخصها 

 یخدمات آموزش لیجهت تسه یآموزش یندهایمداوم فرآ شیو پا فیباز تعر 

 ارجاع شده یبه نامه ها ییپاسخگو 

 قسمت ها و کارکنان حوزه اداره آموزش هیعملکرد کل تیفیکنترل ک 

  انیمکاتبات مربوط به دانشجو کنترل و انجام 

 دانشکده حسب لزوم یواحدها ریو ارائه آمارها به سا مسالیهر ن انیآمار پا میو تنظ هیته 

 مختلف اداره آموزش یقسمت ها یو هماهنگ یعملکرد یانسجام بخش 

 هدفمند کارکنان آموزش دانشکده یتلاش در جهت توانمندساز 

 دانشکده یمختلف آموزش یبا دفاتر و واحدها یهمکار 

 درس و...( یبه موقع کلاس ها لیدانشکده ) تشک یآموزش یساز وکار نظارت برحسن انجام برنامه ها نیتدو 

 درس یاز جمله کلاس ها یآموزش یکیزیف یفضا تیمداوم وضع شیساز وکار لازم جهت پا یریگیو پ نیتدو 

 یو قلم کاغذ کینشکده اعم از الکتروندا یآزمون ها یبرگزار ندیفرآ ییاجرا تیریمد 

 دفتر نیا یها تیفعال یبستر لازم برا یجهت فراهم ساز یابیو ارزش شیبا دفتر پا قیدق یهمکار 

 دانشکده یآموزش یشرکت فعال و با برنامه در شورا 

 یاقدامات به معاون آموزش انهیگزارش ماه 

 از مافوق یامور ارجاع ریو انجام سا یریگیپ 

 مسئول اداره آموزش 
 عشق الله ریمعصومه م دهیخانم س

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½ : 

 :انجام کلیه امور آموزشی دانشجویان مامائی از جمله 

  ثبت نام، انتخاب واحد، مشاوره ،پاسخ به درخواستهای دانشجویی 

  عدم مراجعه ، انصرافی و انتقالیاعلام دانشجویان مشروط ،  

  تهیه و تنظیم آمار دانشجویان در هر نیمسال به تفکیک رشته و مقطع 

  مشارکت در برگزاری امتحانات 

 م وضعیت تحصیلی دانشجویان در هر ترم لاررسی و اعب 

  دانشجویان تحت تصدی فراغت از تحصیلانجام امور  

 گواهی اشتغال به تحصیل، گواهی جهت کار دانشجویی مهمانی صدور معرفی نامه ، 

  پیگیری ثبت نمرات در سیستم سیپاد توسط اساتید 

 زحی موردنیالاپایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اص 

 صدور کارنامه لاتین و ساعتی با توجه به درخواست دانشجویان 

 انجام امور آموزشی کلیه دانشجویان مهمان به دانشکده در هر ترم 

 سط مقام مافوقانجام سایر امور محوله تو 

 امیری لاسهینام: 

 عنوان پست سازمانی : كارشناس خدمات آموزشی

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½: 
  از جمله: 14002و  14012انجام کلیه امور آموزشی دانشجویان پرستاری ورودی 

  ثبت نام، انتخاب واحد، مشاوره ،پاسخ به درخواستهای دانشجویی 

  عدم مراجعه ، انصرافی و انتقالیاعلام دانشجویان مشروط ،  

  تهیه و تنظیم آمار دانشجویان در هر نیمسال به تفکیک رشته و مقطع 

  مشارکت در برگزاری امتحانات 

 م وضعیت تحصیلی دانشجویان در هر ترم لاررسی و اعب 

  دانشجویان تحت تصدی فراغت از تحصیلانجام امور  

 گواهی اشتغال به تحصیل، گواهی جهت کار دانشجویی مهمانی صدور معرفی نامه ، 

  پیگیری ثبت نمرات در سیستم سیپاد توسط اساتید 

 زحی موردنیالاپایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اص 

 انجام امور آموزشی کلیه دانشجویان مهمان به دانشکده در هر ترم 

  توسط مقام مافوقانجام سایر امور محوله 

 

  

 راضیه امامی زادهنام: 

 كارشناس خدمات آموزشیعنوان پست سازمانی: 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½ : 

  از جمله: 982و  981انجام کلیه امور آموزشی دانشجویان پرستاری ورودی 

  ثبت نام، انتخاب واحد، مشاوره ،پاسخ به درخواستهای دانشجویی 

  عدم مراجعه ، انصرافی و انتقالیاعلام دانشجویان مشروط ،  

  تهیه و تنظیم آمار دانشجویان در هر نیمسال به تفکیک رشته و مقطع 

  مشارکت در برگزاری امتحانات 

 م وضعیت تحصیلی دانشجویان در هر ترم لاررسی و اعب 

  دانشجویان تحت تصدی فراغت از تحصیلانجام امور  

 گواهی اشتغال به تحصیل، گواهی جهت کار دانشجویی مهمانی صدور معرفی نامه ، 

  پیگیری ثبت نمرات در سیستم سیپاد توسط اساتید 

 زحی موردنیالاپایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اص 

 انجام امور آموزشی کلیه دانشجویان مهمان به دانشکده در هر ترم 

  توسط مقام مافوقانجام سایر امور محوله  

 خوشرو رضاییلیدا نام: 

 عنوان پست سازمانی: كارشناس خدمات آموزشی

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½: 

  از جمله: 991انجام کلیه امور آموزشی دانشجویان پرستاری ورودی 

  ثبت نام، انتخاب واحد، مشاوره ،پاسخ به درخواستهای دانشجویی 

  عدم مراجعه ، انصرافی و انتقالیاعلام دانشجویان مشروط ، 

  تهیه و تنظیم آمار دانشجویان در هر نیمسال به تفکیک رشته و مقطع 

  مشارکت در برگزاری امتحانات 

 م وضعیت تحصیلی دانشجویان در هر ترم لاررسی و اعب 

  دانشجویان تحت تصدی فراغت از تحصیلانجام امور  

 گواهی اشتغال به تحصیل، گواهی جهت کار دانشجویی مهمانی صدور معرفی نامه ، 

  پیگیری ثبت نمرات در سیستم سیپاد توسط اساتید 

 زحی موردنیالاپایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اص 

 انجام امور آموزشی کلیه دانشجویان مهمان به دانشکده در هر ترم 

 ت تکمیلی و اداره آموزشلات ارائه به دفتر پایش و سنجش، واحد تحصیتنظیم لیست اساتید مدعو جه 

 انجام سایر امور محوله توسط مقام مافوق 

  

 آقای محمود رشیدی زادنام: 

 عنوان پست سازمانی: كارشناس خدمات آموزشی

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½ : 

  از جمله: 14001و  14011انجام کلیه امور آموزشی دانشجویان پرستاری ورودی 

  ثبت نام، انتخاب واحد، مشاوره ،پاسخ به درخواستهای دانشجویی 

  عدم مراجعه ، انصرافی و انتقالیاعلام دانشجویان مشروط ،  

  تهیه و تنظیم آمار دانشجویان در هر نیمسال به تفکیک رشته و مقطع 

  مشارکت در برگزاری امتحانات 

 م وضعیت تحصیلی دانشجویان در هر ترم لاررسی و اعب 

  دانشجویان تحت تصدی فراغت از تحصیلانجام امور  

 گواهی اشتغال به تحصیل، گواهی جهت کار دانشجویی مهمانی صدور معرفی نامه ، 

  پیگیری ثبت نمرات در سیستم سیپاد توسط اساتید 

 زحی موردنیالاپایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اص 

 انجام امور آموزشی کلیه دانشجویان مهمان به دانشکده در هر ترم 

 انجام سایر امور محوله توسط مقام مافوق 

 

  

 مهدیه میرزائی رادنام: 

 عنوان پست سازمانی : كارشناس خدمات آموزشی

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½ : 

  و دانشجویان بین الملل مقطع  992و  972،  971و  962انجام کلیه امور آموزشی دانشجویان پرستاری ورودی

 از جمله: کارشناسی

  ثبت نام، انتخاب واحد، مشاوره ،پاسخ به درخواستهای دانشجویی 

  عدم مراجعه ، انصرافی و انتقالیاعلام دانشجویان مشروط ، 

  در هر نیمسال به تفکیک رشته و مقطع تهیه و تنظیم آمار دانشجویان 

  مشارکت در برگزاری امتحانات 

 م وضعیت تحصیلی دانشجویان در هر ترم لاررسی و اعب 

  دانشجویان تحت تصدی فراغت از تحصیلانجام امور  

 گواهی اشتغال به تحصیل، گواهی جهت کار دانشجویی مهمانی صدور معرفی نامه ، 

 پاد توسط اساتید پیگیری ثبت نمرات در سیستم سی 

 زحی موردنیالاپایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اص 

 انجام امور آموزشی کلیه دانشجویان مهمان به دانشکده در هر ترم 

 انجام سایر امور محوله توسط مقام مافوق 

  

 زرین سادات زرگریاننام: 

 عنوان پست سازمانی: كارشناس خدمات آموزشی

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½ : 

 رسال و تحویل نامه ها از دفتر آموزش به دفاتر مختلف دانشکده ا 

  پاسخگوئی و ارائه مکاتبات با امضاء به ارباب رجوع 

 ن لااسکن صورتجلسه دفاع و فرم معافیت تحصیلی و مدارک فارغ التحصی 

 از انبار برای پرسنل مربوطه  لاارائه درخواست و تحویل وسایل اعم از خرید کا 

  بایگانی تمامی مکاتبات اداره آموزش و تایید و ارسال دانشنامه دانشجویان 

  رسیدگی به امور مراجعین بصورت حضوری و غیر حضوری 

  تائید گواهی اشتغال به تحصیل کلیه دانشجویان 

 د نیازحی مورلاپایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اص 

 همکاری در برگزاری امتحانات 

 انجام سایر امور محوله توسط مقام مافوق 

 

  

 علیزاده اكبر نورنام: 

 بایگانمتصدی امور دفتری و  عنوان پست سازمانی :

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½ : 

 

  کمک به دانشجویان جهت استفاده از تجهیزات سمعی بصری 

  پیگیری جهت تعمیر و ارتقاء تجهیزات آموزشی 

  هماهنگی جهت برگزاری کارگاههای آموزشی 

 سها لاسها و هماهنگی جهت برگزاری کلاکنترل ک 

 گزارش روزانه تشکیل / عدم تشکیل کلاس ها به واحد آموزش و واحد برنامه ریزی 

 د هماهنگی جهت برگزاری جلسات دفاع دانشجویان دکترا و کارشناسی ارش 

 در برگزاری امتحانات  همکاری 

 پایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اصالحی مورد نیاز 

 انجام سایر امور محوله توسط مقام مافوق 

  

 شاكرلیلا  نام: 

 سمعی و بصریعنوان پست سازمانی : كارشناس 

 



 

 

 

 

 

 

 

5ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½ 

  کمک به دانشجویان جهت استفاده از تجهیزات سمعی بصری 

  پیگیری جهت تعمیر و ارتقاء تجهیزات آموزشی 

  هماهنگی جهت برگزاری کارگاههای آموزشی 

 سها لاسها و هماهنگی جهت برگزاری کلاکنترل ک 

 گزارش روزانه تشکیل / عدم تشکیل کلاس ها به واحد آموزش و واحد برنامه ریزی 

  هماهنگی جهت برگزاری جلسات دفاع دانشجویان دکترا و کارشناسی ارشد 

 در برگزاری امتحانات  همکاری 

 پایش مستمر تمامی فرایندهای کاری مربوطه و انجام اقدامات اصالحی مورد نیاز 

 انجام سایر امور محوله توسط مقام مافوق 

  

 بهزاد دانشوند نام: 

          یبصر ی: كارشناس سمعیعنوان پست سازمان

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 5ĈöÍv äĉwÙÿ ÃĀt½ 

 دریافت بیلان های حق التدریس اساتید داخلی و مدعو دانشکده از معاونت آموزشی و بررسی آن 

 تهیه فایل های تکمیلی )اکسل( و محاسبه واحد معادل و مستندسازی بصورت فیزیکی و سیستمی 

  و تایید دروس و حق التدریس اساتید در سامانه سیپادویرایش و تکمیل مشخصات حکم استاد، بررسی 

 پیگیری و گزارش گیری های متعدد جهت تکمیل فرآیند در سامانه سیپاد 

 مکاتبه و ارسال جدول وضعیت حق التدریس اساتید، به دانشگاه و پیگیری آن 

 تنظیم قراردادهای حق التدریس و صدور گواهی جهت اساتید مدعو 

 

 نازیلا برزگر ممقانی نام: 

 یكارشناس مسئول تحول ادارعنوان پست سازمانی : 

 


