
 "خداوند جان و خردنام به "

 :اهداف واحد آموزش دانشکده

 نظم بخشیدن به امور تحصیلی دانشجویان از طریق اجرای کامل ضوابط آموزشی در دانشکده 

 گروه های آموزشی دانشکده در راستای اجرای موثر با واحدهای ستادی دانشگاه و تعامل وارتباط

 قوانین ومقررات آموزشی 

 رتقاء مستمر کیفیت خدمات آموزشی در دانشکده 

 

 خدماتی که ازسوی واحد آموزش دانشکده ادبیات ارائه می گرددبه شرح ذیل است:

 الورود.جدید نام دانشجویانسازی شرایط جهت ثبتآماده 
  کترونیکی و انطباق باپرونده الشدگان بررسی مدارک ثبت نامی وتحصیلی پذیرفته نام حضوری و ثبت

 دانشجویان

  یزنمرات تحصیلیوراستعلام از دانشگاه محل تحصیل مقطع قبلی جهت اخذ تأییدیه 

  های احتمالی براساس دستورالعمل سازمان سنجش مدارک دانشجویان واستخراج مغایرت بررسی

 وارسال آن به معاونت آموزشی دانشگاه.

 دانشجویان تشکیل پرونده برای پذیرفته شدگان ودرج مدارک تحویل گرفته شده در پرونده. 

 .تنظیم برنامه برگزاری کلاس های توجیهی برای دانشجویان جدیدالورود 

  بررسی وضعیت تحصیلی دانشجویان شامل: انتخاب واحد ، حذف واضافه ، مرخصی تحصیلی  حذف

 و انصراف ازتحصیل،عدم مراجعه ترم، تغییر رشته، سقف سنوات تحصیلی، مشروطی، اخراجی 

  ی اند، اعلام به گروه آموزش دانشجویانی که با مشکلات آموزشی مواجه شدهتحصیلی  بررسی پرونده

-های مربوطه جهت طرح درشورای آموزشی یا تحصیلاتو معاونت آموزشی دانشکده و تکمیل فرم

 تکمیلی دانشکده 
 ازقبیل ابلاغ  مشروطی، اتمام سقف سنوات تحصیلی، محروم غ  اخطارهای آموزشی به دانشجویان ابلا

 ل، عدم مراجعه و پیگیری وصول مدارک دانشجویان و رونوشت به مبادی ذیربطازتحصی
  ایر ، میهمان وتغییر رشته از این دانشگاه به سدرخواست دانشجویان متقاضی انتقالبررسی و کارشناسی

 هادانشگاه



  وضعیت پرونده تحصیلی دانشجویان انتقالی و پیگیری جهت وصول مدارک تحصیلی بررسی و کنترل

 انجام مکاتبه درخصوص رفع نواقصو 

 نان از ثبت وقفل نمرات دانشجویانبررسی وحصول اطمی 

 همان دانشگاه در سایر دانشگاه هاپیگیری،ثبت وقفل نمره دانشجویان م 

  بررسی،ثبت و ویرایش برنامه درسی درسامانه آموزش،پیگیری واصلاح موارد مربوط به

 مدعو.کددروس،تاریخ امتحان هاوکداستادان 

 .بررسی حضور وغیاب کلاسهای اساتید وگزارش کلاسهای جبرانی 

 .بررسی وضعیت کلاسها برای برگزاری امتحانات وتمهیدات لازم برای برگزاری امتحانات بدون تقلب 

  ها،مصوبات معاونت آموزشی دانشگاه در برد آموزشی ودرج آن در سایت دانشکده.نصب بخشنامه 

 های ارجاع داده شده در اتوماسیون اداری و انجام مکاتبات لازم پیگیری نامه 

 گواهی اشتغال به تحصیلها درخواستی دانشجویان از طریق سامانه گلستان از جمله: صدور گواهی، 

 اخذ جایزه و ...

 التحصیلی، عدم مراجعه، انصراف از تحصیل و انتقالی به صورت فیزیکیهای فارغ ارسال پرونده 

 

 

 


