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الف-معرفي

	سمت
	کارشناس امور آموزش وپژوهش
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	نام و نام خانوادگي
	حميده شهبازي اصل
	

	تحصيلات
	ليسانس
	

	پست الكترونيكي
	
	

	تلفن تماس
	3853880-0411
	


ب)-

شرح وظايف مربوطه :
-همكاري با معاونت آموزش جهت برنامه ريزي آموزشي

-ثبت نام از دانشجويان جديد الورود وكنترل پرونده آنها .

-انجام امور انتخاب واحد دانشجويان وكنترل واحدهايي انتخاب شده از نظر رعايت پيشنياز ورعايت مشروطي .

-كنترل نظام وظيفه دانشجويان وتقاضاي معافيت تحصيلي براي دانشجويان مشمول.
-جمع بندي ارزشيابي اساتيد توسط دانشجويان و مركز  آموزش  وهمچنين ارزيابي مركز توسط اساتيد.
-تهيه ليست حضور وغياب دانشجويان.

-كنترل ليست حضور و غياب دانشجويان وتذكر به دانشجوياني كه بيش از حد مجاز غيبت دارند.

-برگزاري آزمون هاي پايان ترم وثبت و ضبط نمونه سئوالات و اوراق امتحاني و اخذ كارنامه دانشجويان و ضبط در پرونده دانشجويان .

-اخذ  اولويتهاي پژوهشي  از واحد استاني وسايت دانشگاه و اطلاع رساني به اساتيد و دانشجويان.

- نظارت بر وضعيت آزمايشگاهها،کارگاهها، کتابخانه ها،مراکز سمعي وبصري،طرحهاي تحقيقاتي،سمنارها،کنفرانس ها و کوشش در جهت ارتقاي سطح کمي وکيفي وميزان بهره وري انها وهمکاري مستمر با انجمن هاي علمي،هنري وادبي.
-کوشش در جهت ارتقاءسطح کمي و کيفي تحقيقات ،تاليفات،انتشارات و فعاليتهاي پژوهشي.

-انجام يا پيگيري موارد محوله مرتبط از سوي معاونت پژوهشي دانشگاه.
-برنامه ريزي آموزشي.

-انجام امور فارغ التحصيلان.

-اطلاع رساني (کتابخانه و مرکز کامپيوتر).
