
 

 

 به نام خدا 

 دانشگاه علوم پزشکي شهيد بهشتي  

 اداره آموزش/امور کلاس ها   –   دانشکده پرستاري و مامايي  

 88202510- 231:  کوثر صادقي نژاد

 امور کلاس ها 
 

 کنترل فضاي آموزشي کلاس ها 

 گزارش ظرفيت و امکانات هر کلاس به اداره آموزش در شروع هر ترم -

 نظارت بر آماده سازي فضاي کلاس ها  -

) پرده، پروژکتور، وايت  ها و در طول ترم قبل از شروع کلاس  نظارت و گزارش مشکلات فضاي فيزيکي کلاس ها -

 بورد، پنجره ها، صندلي ها، نظافت و...( 

 آموزشي هاي کلاس افزار سخت و افزار نرم پشتيباني  و نگهداري -

اعلام موارد نيازمند تعميرات در کلاس ها به واحد خدماتي مربوطه ) پروژکتور، کامپيوتر، پرده، صندلي، در،   -

 پنجره، و...( 

 در خصوص تعمير به موقع وسايل  پيگيري موارد نيازمند تعميرات با هماهنگي رئيس امور اداري -

درخواست ماژيک وايت بورد به رنگ هاي مختلف و تخته پاک کن، به تعداد مورد نياز براي کلاس ها در شروع  -

 هر ترم

 تهيه پوشه حضور و غياب

 دانشکده هم آواگرفتن ليست اسامي دانشجويان هر کلاس از مسئول  -

 .ل از شروع هر نيمسالب)تئوري و عملي( ق ها  تهيه ليست حضور و غياب و پوشه کلاس -

 کنترل ظرفيت کلاس ها در زمان واحدگيري طي هر نيم سال با هماهنگي واحد انفورماتيک -

ثبت نام دانشجوي مهمان در پوشه کلاس) پس از موافقت اداره آموزش و تطبيق برگه انتخاب واحد و ساعت   -

 کلاس(

 استعلام حذف و اضافه از مسئولين رشته  -

 کنترل ساعات کلاس ها 

 تهيه ليست هفتگي کلاس ها  بر اساس آمار تعداد دانشجويان و ظرفيت کلاس هاي موجود -

 کنترل برنامه روزانه تشکيل کلاس ها با واحد برنامه ريزي -

   هماهنگي برگزاري کلاس ها با مديران گروه هاي آموزشي -

 اعلام روزانه برنامه کلاس ها بر روي بورد امور کلاس ها  -

 ها   ها)دانشجويان( جهت انجام امور مربوط به کلاس  هماهنگي با نمايندگان کلاس -

   هاي جبراني هايي که تشکيل نشده و زمان تشکيل کلاس  کلاسو هماهنگي  پيگيري -

 پيگيري تلفني در مورد عدم برگزاري کلاس ها با اساتيد يا نماينده کلاس ها  -

 اعلام کلاس هاي برگزار نشده با هماهنگي قبلي از طريق استاد مربوطه، روي بورد امور کلاس ها  -

 اعلام کلاس هاي جبراني و فوق العاده بر روي بورد امور کلاس ها  -

 ثبت گزارش روزانه در مورد برگزاري يا عدم برگزاري کلاس ها  -

 



 

   ارتباط با اساتيد و نمايندگان دانشجويانبرقراري   

 گرفتن شماره تلفن همراه و ايميل اساتيد ) به ويژه اساتيد خارجي و مدعو (   -

 گرفتن شماره تلفن و ايميل نمايندگان دانشجويان هر کلاس -

 در خواست امکانات، و نظارت بر پذيرايي از اساتيد در دفتر امور کلاس ها  -

 حسن برخورد با اساتيد و دانشجويان  -

 کنترل حضور و غياب دانشجو 

 علامت گذاري غيبت دانشجويان در ليست حضور و غياب کلاس با خودکار قرمز،  در پايان هر کلاس  -

 روي بورد امور کلاس ها  در دو مرحله) هشت هفته اول و دوم ( اعلام اسامي دانشجويان با حداکثر غيبت مجاز -

  آموزشاداره به با غيبت هاي بيش از حد مجاز، در پايان هر ترم اعلام اسامي دانشجويان  -

 

 پيگيري حضور و غياب اساتيد 

 .ها  هماهنگي با اساتيد جهت حضور به موقع در کلاس -

 .ها و حضور و غياب اساتيد روزانه کلاس کنترل -

 

 پاسخ گويي در رابطه با خدمات آموزشي به اساتيد و دانشجو 

ها )تئوري و عملي( در تمام زمينه ها به اساتيد   گويي و هماهنگي و پيگيري امور مربوط به آموزش و کلاسپاسخ  -

 .و دانشجويان

به   ها مورد دستورالعمل هاي ارسالي از وزارتخانه، دانشگاه و يا تغييرات ايجاد شده در کلاس  در اطلاع رساني هاي -

 .شيوه مناسب

 راهنمايي و پاسخ به مراجعين و انجام امور ارباب رجوع با حسن خلق -

 

 آماده سازي ليست دانشجويان جهت کميته امتحانات 

 جهت امتحانات پايان ترم   دانشجويان به تفکيک کلاس به کميته امتحاناتآمار کلي ارسال ليست  -

 همکاري با کميته امتحانات جهت برگزاري امتحانات پايان ترم -

 ارسال ليست اساتيد دانشکده، و اساتيد مدعو به واحد امتحانات جهت دعوت نامه پايان ترم  -

 
 


