
 تعاليبسمه

 شرح وظايف مسؤول دفتر امور آموزشي

 هر نيمسال تحصيلي: هايآغاز كلاسالف( قبل از 

 ريزي درسي و اعلام به آنان، دو هفته قبل از آغاز هر نيمسال تحصيليدريافت برنامه درسي استادان از مسؤول برنامه

 ر نيمسال تحصيليهاي هپيگيري چاپ برگ تدريس كليه دروس در هفته قبل از شروع كلاس

 هاي هر نيمسال تحصيليها در هفته قبل از شروع كلاسپيگيري چاپ فهرست حضور و غياب موقت كليه كلاس

 هاي هر نيمسال تحصيليپيگيري چاپ ابلاغ دروس همه مدرسين در هفته قبل از شروع كلاس

 هاي زايد مربوط به نيمسال تحصيلي گذشتههاي مدرسين از برگهپالايش پوشه

هاي مدرسين با برگ تدريس، فهرست حضور و غياب موقت و ابلاغ دروس همه مدرسين در هفته قبل از شروع تكميل پوشه

 هاي هر نيمسال تحصيليكلاس

 هاتعيين محل برگزاري هر كلاس و تهيه برنامه هفتگي موقت تشكيل كلاس

 هر نيمسال تحصيلي:هاي در طول برگزاري كلاس( ب

 ها در هفته سوم هر نيمسال تحصيليحضور و غياب نهايي كليه كلاس پيگيري چاپ فهرست

 هاي مدرسين با فهرست حضور و غياب نهايي در پايان هفته سوم هر نيمسال تحصيليتكميل پوشه

تا پايان هفته سوم هر  هاهاي ضروري در محل برگزاري هر كلاس و تهيه برنامه هفتگي نهايي تشكيل كلاسانجام جابجايي

 نيمسال تحصيلي

ها تا پايان هفته سوم هر نيمسال ها در دفتر استادان و در محل برگزاري كلاسنصب برنامه هفتگي نهايي تشكيل كلاس

 تحصيلي

 نصب برنامه هفتگي نهايي در مجاورت درب ورودي هر كلاس تا پايان هفته سوم هر نيمسال تحصيلي

 هاي مدرسينهاي آموزشي و... در پوشهها، مديران گروهست، معاونين، رؤساي دانشكدههاي حوزه ريادرج نامه

 ربطذي به استادان و دانشجويانريزي درسي اعلام شده از سوي مسؤول برنامهرساني تغييرات برنامه درسي اطلاع

 شودار نميهايي كه به دليل عدم حضور استادان، برگزرساني به دانشجويان در خصوص كلاساطلاع

 ها و كنترل حدنصاب لازم براي تشكيل هر كلاسنظارت بر برگزاري به موقع كلاس

هاي آنها به حدنصاب لازم نرسيده است، به مدير اداره آموزش در پايان هفته شانزدهم هر نيمسال اعلام دروسي كه كلاس

 تحصيلي

 :در طول سال تحصيلي( ج

 ها و محيط آموزشي و اعلام نواقص به مدير امور ادارينظافت كلاسنظارت مداوم بر آمادگي فضاي فيزيكي و 

 هادفتر استادان و در محل برگزاري كلاس هاي مربوط به امور آموزشي درنصب اطلاعيه


