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صدیقه شکري–کارشناس مسئول رشته کارشناسی مامایی روزانه شرح وظایف 

:ثبت نام و انتخاب واحد
مامایی روزانه انتخاب واحد دانشجویان -
استخراج لیست هاي اسامی براي حضوروغیاب کلاسی و تحویل آن به مدرسین مربوطه-
دیدالورود در مورد دانشکده و آیین نامه هاي آموزشی و تشکیل جلسه معارفه بادانشجویان ج-

و شروع به تحصیل آنانمقررات و ضوابط تحصیلی در ابتداي ورود
صدور برگه درخواست مرخصی تحصیلی براي دانشجویان متقاضی و پیگیري تا حصول - -

نتیجه
ی ایشان براي انجام این کارو راهنمایدانشجویان ترم اولانتخاب واحد اینترنتی -
آماده سازي و تحویل پمفلتهاي آموزشی براي انتخاب واحد اینترنتی و توجیه دانشجویان -

در جلسات حضوري درکلاسها
نظارت بر انتخاب واحد اینترنتی دانشجویان در تمام مقاطع -
امهرتکمیل اطلاعات ناقص دانشجویان در برنامه سم-
کنترل انتخاب واحدهاي انجام شده توسط دانشجویان-
ارائه به مراکز درخواستیي برگه هاي انتخاب واحد براي امضا -
نظارت بر اجراي حذف و اضافه دروس توسط دانشجویان و راهنمایی آنان-
یدالوروددریافت و تکمیل کارتهاي دانشجویی دانشجویان جد-
با رعایت ثبت نمرات ماخوذه پس از پایان امتحانات ترم از اساتید ودرج در برنامه سمامهر-

تقویم اموزشی
با استخراج آمار دانشجویان ممتاز و مشروط و انجام مکاتبات مرتبط در این زمینه -

دانشجویان و خانواده هاي ایشان
دانشجویان متقاضی مهمان بر اساس نوع و تعداد و پیش نیاز واحدهاي بررسی پرونده هاي -

پیشنهادي به آنان
محاسبه و دریافت شهریه از دانشجویان متقاضی مهمان و انتقال به دانشکده-
تکثیر و تحویل فرمهاي تکمیل آمار زایمانی به دانشجویان مامایی-
اساتید در پایان ترم توسط دانشجویانانجام ارزشیابینظارت بر اجراي -
دریافت لیستهاي اسامی حضور و غیاب از اساتید و استخراج اسامی دانشجویانی که به -

پیشنهاد مدرس مربوطه به دلیل غیبت بیش از حد حق شرکت در امتحان آن درس را 
.نخواهند داشت

شجویانکنترل وصدور و امضاي کارتهاي شرکت در جلسه امتحانی دان-
:احدهاي درسی و کارآموزيو
تنظیم برنامه کل دوره تحصیلی براي هر ورودي-
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تنظیم برنامه ترم جدید و تعریف دروس و تنظیم برنامه امتحانی بر اساس تقویم دانشگاهی-
و دروس پیش تعریف واحدهاي ارائه شده در ترم به برنامه سمامهر با درج تاریخ امتحانی-

نیاز مرتبط
تنظیم برنامه کلاسی براي هر ورودي-
مکاتبه با مدیران محترم گروه هاي آموزشی و روساي دانشکده ها جهت درخواست مدرس-
تنظیم وقت کلاسی با اساتید معرفی شده از گروه ها و دانشکده هاي فوق-
تنظیم برنامه کارآموزي دانشجویان درمراکز آموزشی و درمانی-
مکاتبه با مربیان و ابلاغ برنامه هاي کارآموزي به ایشان-
تنظیم برنامه امتحانی پایان ترم و اختصاص فضاو ساعت امتحانی براي هر درس -
شانمکاتبه با اساتید و ابلاغ برنامه امتحانی به ای-
استخراج لیست هاي ریز نمرات براي اساتید-
استخراج صورتجلسه هاي امتحانی-
نظارت و برگزاري امتحانات پایان ترم-

:فارغ التحصیلی
براي دانشجویان ترم آخرتنظیم برنامه امتحان فینال همکاري در-
به مربیان و مراکز درمانی مرتبط و دانشجویانابلاغ برنامه امتحانی -
دریافت نمرات امتحان فینال از مدیرگروه کنترل و تکمیل نمرات ناقص دانشجویان ذینفع-

مامایی
درخواست نمرات ناقص دانشجویان مهمان و انتقالی و -تکمیل پرونده تحصیلی دانشجویان-

تغییر رشته داده
پ کارنامه هاي کلی دانشجویان فارغ التحصیل و ثبت نمره امتحان فینال در آنچا-
انجام امور مربوط به فراغت از -تحویل برگه تسویه حساب به دانشجویان فارغ التحصیل -

ارسال پرونده هاي تحصیلی فارغ التحصیلان به اداره کل امور - تحصیل دانشجویان
-زم در این زمینه انجام مکاتبات لا-آموزش

ارسال ریز نمرات  فارغ التحصیلان به –استخراج آمار دانشجویان ممتاز فارغ التحصیل-
مراکز درخواست کننده
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:امور جاري

انجام و اقدام به نامه هاي دریافتی از دانشجویان و مسئولین محترم-
اهنما به دانشجویانابلاغ برنامه هاي اساتید ر-
جهت رویت دانشجویانردنصب اطلاعیه ها و بخشنامه هاي جدید در بو-
کنترل کلاسهاي تشکیل شده در طول ترم و پیگیري کلاسهاي معوقه و جبرانی-
نگارش نامه هاي اداري و آموزشی و اطلاعیه هاي جاري-
ل به تحصیل درخواستی از طرف دانشجویانصدور گواهی هاي اشتغا-
مکاتبات در خصوص اقدام براي اعلام مفقود شدن کارتهاي دانشجویی و کارتهاي -

بیمارستانی دانشجویان
صدور فرمهاي درخواست مهمانی و انتقالی و تغییررشته و مرخصی تحصیلی به دانشجویان -

م دانشگاهیمتقاضی در موعد هاي مقرر توسط تقوی
دروس دانشجویان در سایر و ثبت در خصوص درخواستهاي برابرسازي و اقدام مکاتبات -

مراکز آموزشی
انجام امور دانشجویان تبعه خارجی و پاسخ به نامه هاي ارسالی در این زمینه-
ویان ذینفع ترمهاي آخرصدور نامه هاي معرفی به استاد و تماس با استاد براي دانشج-


