
 

 –آقای اکبر عباسی خمس  – منفرد ندا سرکارخانم –سرکار خانم سهیلا موید  :آموزش واحد علوم پایه کارشناسان

   آقای علی صادقیان

 : پزشکی دانشکده پایه عملکرد واحد علوم

 بخش اول )ثبت نام(

  بالینیتعیین زمان انتخاب واحد و حذف و اضافه برای دانشجویان مقاطع علوم پایه و مقدمات 

 تهیه خلاصه آئین نامه برای دانشجویان جدید الورود 

 بخش دوم )انتخاب واحد(

  + 01بررسی وضعیت نظام وظیفه بر اساس مقررات وتهیه فرم معافیت ازتحصیل و تحویل به دانشجو جهت ارائه به پلیس 

 بررسی و چک نمرات دروس پذیرفته شدگان با تاثیر مثبت سوابق تحصیلی 

  یتحصیل نیمسال تمدید از بعد دانشجویی  مدارک ثبت نامی جهت ثبت نام و انتخاب واحد و ارائه کارتدریافت کلیه 

  خابانت تاییدیه ارسال و آموزشی نامه آیین طبق مجاز واحد اخذ بر  توجه با دانشجویان الکترونیک کنترل انتخاب واحد 

 دانشجو پرونده در واحد

  امکانات کتابخانه دانشکده پزشکیمعرفی دانشجویان جهت استفاده از 

 برنامه ریزی جهت انجام مراحل حذف و اضافه و حذف اضطرری 

  (کل آموزش به تحصیل از انصراف)اند ننموده مراجعه واحد انتخاب جهت که دانشجویانی معرفی 

 و اتاق استادان محترم اساتید به  ارسال لیست حضور وغیاب هر نیمسال به بخشها جهت ارائه 

  متقاضی دانشجویان جهت ترم حذف و تحصیلی مرخصی اداری مراحل انجام 

 یدانشجوی امور و دانشگاه  تهیه آمار دانشجویان شاهد و ایثارگر در دو نیمسال تحصیلی و ارائه به ستاد شاهد و ایثارگر 

 پزشکی دانشکده

 هارسال اسامی دانشجویان با استاد راهنمای مشخص شده به امورفرهنگی دانشکد 

 ارسال دروس پیشنهادی دانشجویان میهمان برای واریز شهریه و انجام انتخاب واحد 

 با توجه به نامه مدیریت محترم دانشگاه 

  کل آموزش پرونده در نمرات ارسال تا واحد انتخاب ار انجام کلیه امور آموزشی دانشجویان میهمان 

  و انجام انتخاب واحدمکاتبه در خصوص دانشجویان اتباع خارجی جهت واریز شهریه 

 نمرات دریافت از پس دروس نمرات کردن وارد  جهت  ارسال لیست نمرات هر نیمسال به واحد امتحانات وبخشهای مربوطه 

 سما سیستم در نمرات کلیه ثبت به ،اقدام گروهها از

 طلاع دانشجوا جهت  تهیه کارنامه تحصیلی و ارائه یک نسخه 

  درخشان استعداد  و برتر نفرات لیست اعلام 

 نیمسال درهر دانشجویان ،وضعیت مشروط دانشجویان گزارش تهیه 

 و  مشاوره مرکز و راهنما محترم اساتید ، کل آموزش به مشروط دانشجویان آموزشی اخطار از نسخه یک ارسال و  اعلام 

 ...غیره

 مکاتبه در خصوص دانشجویان که مشکل سنواتدارندو متقاضی ترم ارفاقی می باشند 

 صدور گواهی اشتغال به تحصیل وهمچنین تکمیل فرمخروج ازکشورجهت دانشجویان متقاضی 

 دانشجویان جهت دانشجویی وام فرم وتائیدیه  تکمیل 



 ارسال مدارک پزشکی دانشجویان به شورای پزشکی و اعمال نتایج آن در سوابق تحصیلی دانشجو 

  آموزشی و برنامه تحصیلی دانشجویانانجام و نظارت بر اجرای صحیح آئین نامه ها ومقررات 

 ارسال کل کارنامه دانشجویان میهمان درهر ترم به آموزش دانشگاه 

 تابستانی ترم همچنین و ها دانشکده سایر به میهمانی جهت متقاضی دانشجویان  معرفی 

 تکمیل فرم تسویه حساب دانشجویان انتقالی 

  مبداء به مقصدانجام انتقال و تغییر رشته دانشجویان از دانشگاه 

 ارزشیابی نمرات کلیه دانشجویان انتقالی و معادل سازی و پذیرش نمرات 

 بخش سوم )آزمون جامع علوم پایه(

 معرفی دانشجویان واجد شرایط شرکت در آزمون جامع 

 ثبت نام از افراد مشمول آزمون در سایت وزارتخانه 

 شماره ملی ، شماره دانشجویی ، نام ونام  01انگین کل بررسی وضعیت دانشجویان جهت شرکت در آزمون جامع از نظرمی ،

 خانوادگی، نام پدر وغیره...

 ارسال یک نسخه ازلیست تکمیل شده این گروه افراد به آموزش کل 

 استخراج لیست مردودین از دروس اختصاصی 

 التحصیلی فارغ واحد به دانشجویان  ارسال کارنامه تحصیلی فاز یک و دو پس از تکمیل کلیه نمرات 



 

 دریافت بزًاهَ اس

ّاحذ بزًاهَ ریشی   

دریافت هذارک 

 ثبت ًام

ارائَ لیست حضْر ّ 

غیاب  بَ گزُِّای 

 آهْسشی

اًجام حذف اضغزاری ّ 

اعوال در سیستن ّ ارائَ 

لیست جذیذ حضْر ّ 

 غیاب بَ گزٍّ

بزرسی اس عزیق 

 ساسهاى سٌجص 

تواص با هشزّعیي تزم ّ 

 ارسال اخغار آهْسشی 

ثبت ًوزات درّص 

 الشاهی ّ الکتیْ

دریافت ًوزات داًشجْیاى 

 اًتقالی تغابق درّص آًِا 

کَ ی هؼزفی ًاهَ داًطجْیاى

درّص خْد را بَ ػلت 

تذاخل در داًطکذٍ ُای 

 دیگز هیگذراًٌذ

 تْسیغ کارت داًطجْیی
 (بالیٌی هقذهات علْم پایَ ّ)

 اًجام حذف ّ اضافَ
اِعوال در سیستن سواّ   

ثبت اعلاعات داًشجْیاى 

 در سیستن سوا

 بَ تفکیک اعلاعیَ ثبت ًام ّ گزُّبٌذی

دختز ّ پسز داًشجْ  

هطکل در 

 ثبت ًام

اًجام هزاحل اًتخاب ّاحذ داًشجْیاى 

ّ اًتقال قبْل شذٍ ّ هیِواى  

قبْلی یا 

 هطزّعی 

لام ًفزات بزتز عا لام ا داًشجْیاى هشزّطعا   

-هعافیت اس تحصیل بزای پسزاى: ارائَ فزهِای داًطجْیی •
-حذف اضغزاری -حذف ّ اضافَ -اًتخاب ّاحذاس عزیق سایت

تاییذ فزهِای هزبْط بَ  -اشتغال  بَ تحصیل-ارسشیابی ًوزات 
صذّر فزم خزّج اس کشْر  -ّام داًشجْیاى 

اًصزافی یا هزخصی تحصیلی یا : هکاتبات بزای داًطجْیاى •
حذف تزم با آهْسش کل  ّ داًشجْیاًی کَ هشکل سٌْات 

ّ داًشجْیاى اًتقالی اس عزیق سایت ًیش اًجام آهْسشی دارًذ
هی شْد

هکاتبات بزگشاری آسهْى جاهع  علْم پایَ جِت اساتیذ ّ •
داًشگاُِا

هعزفی  داًشجْیاى جِت تزم تابستاًی ّ ثبت ًوزات در تزم •
تابستاًی

فؼالیتِای

ّاحذ ػلْم  
پایَ 

ثبت ًوزات هقذهات بالیٌی ّ تِیَ گشارش ّ ارسال 

بَ ّاحذ فارؽ التحصیلیکارًاهَ   

 بزگشاری اهتحاى

 صذّر ّ تْسیغ کارت ّرّد بَ جلسَ

ًوزات داًشجْیاى در پٌج تزم ّ استخزاج ّاجذیي ثبت 

 شزایظ آسهْى جاهع

ّ ارائَ بَ ًوایٌذگاى ُز تزم ّ رسیذگی  صذّر کارًاهَ

 بَ اعتزاضات در ایي خصْص

اساهی رتبَ ُای بزتز کطْری در اػلام 

 آسهْى جاهغ

 تزم ّ ًوزٍ آسهْى جاهغ  در 6ثبت ًوزات 

سوا سیستن  

استخزاج لیست داًطجْیاى کَ فارؽ التحصیل ًطذٍ اًذ ّ 

جِت جلْگیزی اس بخص دارای کسزی ّاحذ هی باضٌذ  

 قبْل ضذٍ 
هیِواى اًتقال ّ  

 قبْل هطزّط

دریافت هذارک 

 ثبت ًام
 

هکاتبَ در خصْظ 

ّ اًتقال داًطجْیاى هیِواى  

ارسال لیست درّص 

 بزای ّاریش ضِزیَ بَ

 آهْسش کل

ثبت اعلاػات 

داًطجْیاى در سیستن 

 سوا

دػْت اس اساتیذ بزای 

 جِت حضْر در ثبت ًام

اػلام ًظز اس 

 ساسهاى

اػلام اساهی پذیزفتَ 

 ضذگاى بَ ّاحذ کارآهْسی

 

 بلَ خیز

ضزایظ در سایت ّسارتخاًَثبت اساهی ّاجذیي   


