
 کارشناس مسئولشرح وظایف 

 وهش و ارتباط با صنعت اداره آموزش، پژ 

 معزیاصغر جناب آقای مهندس 

  نظارت بر حسن انجام کار اداره آموزش، پژوهش و ارتباط با صنعت 

 هاي آموزشي، نامه ها و آيين اجراي مقررات، دستورالعمل 

  آموزشکده با واحدهاي ذيربط در دانشکدههمکاري در تنظيم و تدوين شاخصها و استانداردهاي خدمات آموزشي 

 برنامه ريزي لازم براي تهيه و تنظيم تقويم زماني برگزاري کلاسها و نظارت برحسن اجراي تقويم آموزشي 

 ر مربوط به نظام وظيفه دانشجويانانجام امو 

 سازي فايل براي پذيرش بررسي اطلاعات داوطلبان و آماده 

 مقاطع و دورهها با واحدهاي ذيربطش دانشجو در کليه همکاري در برگزاري آزمونهاي پذير 

 واحدهاي ذيربط بررسي درخواست مغايرت اطلاعات آموزشي داوطلبان و ارسال آن به مراجع ذيربط و دريافت پاسخ و ارسال به. 

 دريافت نتايج پذيرشها و آزمونها از دانشکده/ آموزشکده واحد استان    

 ها. ها و آزمون هاي آماري نتايج پذيرش تجزيه و تحليل و انجام بررسي 

  اداره آموزش و پزوهش و ارتباط با صنعت  و نظام وظيفهپاسخگويي به دانشجويان در حوزه 

  انجام امور آموزشي دانشجويان در سامانه بوستانمسئول سامانه بوستان و 

 آموزش بخش کشور داخل دانشجويان امور خدمات کل اداره سامانه 

 سمياد آموزشي سامانه مسئول  

 سماد عالي، آموزش گسترش هاي سامانه  مسئوليت   

  اعلام و تاييد نهايي اطلاعيه هاي امور آموزشي و پزوهشي 

 دانشجويان دانشنامه صدور 

 مديرگروه با تعامل 

 همکاري در تنظيم و تدوين شاخصها و استانداردهاي خدمات آموزشي آموزشکده با واحدهاي ذيربط در دانشکده 

  برگزاري امتحانات 

   سامانه ترجمه مدارک دانشگاهي 

  سامانه لغو تعهد تحصيل رايگان و کد صحت 



  کميسيون موارد خاص 

  پيگيري درخواست هاي آموزشي دانشجويان 

 شرح وظایف کارشناس آموزش، پژوهش و ارتباط با صنعت 

 سرکار خانم دکتر جزءقاسمی
 هاي آموزشي، اجراي مقررات، دستورالعمل ها و آيين نامه 

  دانشجوياناعلام فارغ التحصيلي 

 برنامه ريزي لازم براي تهيه و تنظيم تقويم زماني برگزاري کلاسها و نظارت برحسن اجراي تقويم آموزشي 

 آموختگان به منظور تطبيق با واحدهاي مدون آموزشي. هاي دانش انجام بررسي هاي اوليه پرونده 

  واحدهاي مربوط جهت استفاده از سهميه برگزيدگان علمي.معرفي دانش آموختگان رتبه اول به 

 .تهيه و تنظيم آمار دانش آموختگان و همکاري در تهيه سالنامه آماري 

 ها، دستورالعمل ها و مقررات آموزشي و درسي ابلاغ شده از سوي دانشکده/ آموزشکده واحداستان. اجراي آيين نامه 

 د بازنگري آنها به منظور رفع مشکلات و ايرادات آنها، به روز نمودن وارتقاي محتواي ارزيابي مستمر برنامه هاي درسي و پيشنها

 آموزشي با توجه به نيازهاي حوزه هاي شغلي به دانشکده/ آموزشکده واحد استان.

 و گروههاي  استاني اجراي دستورالعمل ها، مصوبات و آيين نامه هاي شوراي عالي برنامه ريزي آموزشي، کميسيونهاي برنامه ريزي

 تخصصي برنامه ريزي درسي.

 درخشان. ها، ضوابط و مقررات مربوط به امور نخبگان علمي و دانشجويان استعدادهاي همکاري در اجراي دستورالعمل 

 پاسخگويي به دانشجويان در حوزه آموزش 

 انجام امور آموزشي دانشجويان در سامانه بوستان 

 پاسخ به نامه هاي مربوط به آموزش 

 امورمربوط به دانشجويان شرايط خاص ) مشروطي ها و افزايش سنوات و... ( انجام 

 مسئول امتحانات 

 دبير کميته منتخب آموزشي 

 دبير کميته هاي نقل و انتقال، استقبال، امتحانات 

 دبير ترفيعات اعضاي هيات علمي 

 نمره( درج تا دانشجو درخواست اخذ از) استاد به معرفي به مربوط امور 

 آزاد هاي آموزش 



 مديرگروه با تعامل 

 

 

 شرح وظایف کارشناس بایگانی و فارغ التحصیلان

 جناب آقای غلامی
 پاسخگويي به استعلامات و مکاتبات 

 طآموختگان در قالب نرم افزار مربو انجام اقدامات لازم در جهت ثبت اطلاعات دانش 

 درجهت تحقق اهداف دولت الکترونيك.ها  انجام اقدامات لازم به منظور نگهداري الکترونيکي پرونده 

 .حفظ، نگهداري، ساماندهي و بايگاني پروندهها و اسناد مربوط 

 امور مربوط به فارغ التحصيلي و تائيديه تحصيلي 

 سامانه سجاد 

 سامانه لغو تعهد 

 اقدامات مربوط به صدور دانشنامه براي دانشجو 

 تکميل پرونده دانشجويان 

  برگزاري امتحانات 

  انجام امور بايگاني دانشجويان جاري 

  تعيين تکليف پرونده ناقص دانشجويان 

  پاسخ به نامه ها ودرخواست هاي مربوط به پرونده دانشجويان 

 

 



 
 
 
 

 شرح وظایف کارشناس گروه های آموزشی  

 سرکار خانم دکتر فرح زادی 
  برنامه هاي درسي.اجراي استانداردها و شرايط يادگيري مطلوب آموزشي هريك از دروس 

  همکاري لازم براي شناخت نيازهاي تحقيقاتي و پژوهشي استان با توجه به سياستهاي صنعتي، اقتصادي، اجتماعيو فرهنگي اتخاذ شده

 از سوي دانشگاه از طريق گردآوري و محاسبه شاخص ها و معيارهاي مربوط و پيشنهاد

 هاي پژوهشي مورد نياز آموزشکده. برنامه 

  شده. بيني بررسي طرح هاي تحقيقاتي و پژوهشي انجام شده توسط اعضاي هيأت علمي از نظر کيفيت و هزينه هاي پيش 

  .تهيه، تنظيم و جمع آوري آمار و اطلاعات پروژه هاي انجام شده و در دست اجرا و ارسال آن به مراجع ذيربط 

 ه ها با کمك واحدهاي مربوط.تأمين امکانات، تجهيزات و وسايل و لوازم مورد نياز پروژ 

 .انجام کليه امور مربوط به انعقاد قراردادهاي تحقيقاتي واقدام درخصوص اجراي آنها با هماهنگي واحدهاي ذيربط 

  .برقراري ارتباط با قطبهاي علمي، صنعتي و اقتصادي استان به منظور شناخت طرح هاي تحقيقاتي و نيروهايتخصصي موردنياز آنها 

 نات علمي، تحقيقاتي و توانائيهاي بالقوه آموزشکده به صنايع.معرفي امکا 

  .بررسي و پيشنهاد اعتبار مورد نياز فعاليتهاي پژوهشي و فناوري آموزشکده با توجه به برنامه هاي تعيين شده 

   همکاري در برگزاري سمينارها و کنفرانسهاي علمي و برنامه ريزي و هماهنگي براي ارائه مقالات علمي توسط کادرعلمي آموزشکده

 در کنفرانسهاي علمي بين المللي و منطقه اي خارجي با هماهنگي واحدهاي ذيربط در استان.

 به حوزه ذيربط در  تفاده از فرصتهاي مطالعاتي و سفرهاي علميانجام امور مربوط به معرفي اعضاي هيأت علمي آموزشکده براي اس

 دانشکده/ آموزشکده واحد استان.

  همکاري در پيشنهاد اولويتهاي پژوهشي آموزشکده براساس نيازسنجي و مشارکت حوزههاي ذيربط به دانشکده/آموزشکده واحد

 استان.

 مافوق. يه گزارشهاي مورد نياز براي استحضار مقامشرکت درکميسيونها، سمينارها وجلسات مختلف حسب دستور و ته 

  ).... امور مربوط به اساتيد شامل )تاييد صلاحيت، گواهي تدريس و 

 )انجام امور مربوط به حوزه پژوهش و ارتباط با صنعت)کارآموزي، کارورزي و پروژه دانشجويي 

 بازديدها مربوط امور 



 دروس عملي و عملي تئوري  بررسي وضعيت آزمايشگاه، کارگاه ها و بخش عملي 

 اساتيد  ثبت نمرات پيگيري و کنترل 

  برگزاري امتحانات 

 

 شرح وظایف مدیرگروه 

 خانم دکتر سمانه قاسمی 
 

  فارغ التحصيلي دانشجويان تاييد 
 برنامه ريزي لازم براي تهيه و تنظيم تقويم زماني برگزاري کلاسها و نظارت برحسن اجراي تقويم آموزشي 
  آموختگان به منظور تطبيق با واحدهاي مدون آموزشي. بررسي هاي اوليه پرونده هاي دانشانجام 
  ارزيابي مستمر برنامه هاي درسي و پيشنهاد بازنگري آنها به منظور رفع مشکلات و ايرادات آنها، به روز نمودن وارتقاي محتواي

 ه واحد استان.آموزشي با توجه به نيازهاي حوزه هاي شغلي به دانشکده/ آموزشکد
  آموزش هاي  آزاد 
  امور پژوهشي مرکز 
  امور کارورزي و کاراموزي و پروژه  مرکز 
  مشاوره تحصيلي دانشجويان 

 
 

 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 


