
 بسمه تعالی

 نام و نام خانوادگی: کبرا سرافراز 

 سمت: کارشناس گروه علوم تربیتی و مسئول آزمایشگاه سمعی و بصری

 تلفن داخلی: 1902 – طبقه همکف – ساختمان اصلی دانشکده

kobra_sarafraz@yahoo.com    : آدرس ایمیل  

 ■ شرح وظایف کارشناس گروه علوم تربیتی  

ول ودومتنظیم و نوشتن برنامه درسی دانشجویان رشته های علوم تربیتی در تمام مقاطع برای نیمسال ا ◄  

نوشتن ابلاغ برنامه هفتگی اساتید گروه علوم تربیتی◄  

دومتنظیم و نوشتن امتحانات دانشجویان رشته های علوم تربیتی در تمام مقاطع برای نیمسال اول و ◄  

نوشتن ابلاغ امتحانی اساتید گروه علوم تربیتی◄  

برای  تریبرنامه درسی دانشجویان کارشناسی ارشد و دک همکاری با مدیر گروه محترم جهت تنظیم و نوشتن◄

جلفا( و )پردیس تبریزنیمسال اول ودوم  

برای  همکاری با مدیر گروه محترم جهت تنظیم  و نوشتن امتحانات دانشجویان کارشناسی ارشد و دکتری◄

(جلفا )پردیس تبریز ونیمسال اول ودوم  

نوشتن و نصب برنامه هفتگی اساتید در باکس اتاق ها◄  

حضور و غیاب روزانه اساتید گروه علوم تربیتی ◄  

  دانشکده به معاون آموزشد و عدم تشکیل کلاس تاگزارش عدم حضور اس◄

همکاری با آموزش دانشکده جهت برگزاری کلاس های جبرانی اساتید◄  

پیگیری تلفنی جهت عدم حضور استاد و اطلاع رسانی به نماینده کلاس ها◄  
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درخواست کد استادی برای اساتید مدعو◄  

داور)دانشجویان تحصیلات تکمیلی(تید مشاور و درخواست کد استادی برای اسا◄  

ورزی، نوشتن معرفی نامه های دانشجویان گروه علوم تربیتی به مراکز تعیین شده توسط اساتید)کار◄

 کارپژوهشی، کارپایان نامه(

تر وزش دانشکده جهت تنظیم برنامه درسی و کلاسی و برگزاری هر چه بههمکاری و هماهنگی با بخش آم◄

 امتحانات

دانشجویان در جلسه امتحانات ، براساس لیست تحویلی از آموزش دانشکده حضور وغیاب◄  

مکاری برگزاری امتحان جامع دانشجویان دکتری رشته های برنامه ریزی درسی و روانشناسی تربیتی با ه◄

 مدیر گروه محترم

همکاری با مدیر گروه محترم جهت مصاحبه دکتری◄  

ک، سی دی و ...(برای اساتید گروه تحویل اقلام و وسایل آموزشی)کاغذ، ماژی◄  

 

 ■ شرح وظایف مسئول آزمایشگاه سمعی و بصری

 تدریس اساتید، برای دانشجویان رشته جهتاتاق استودیو و مرتب سازی  آماده سازی ، امانت داری◄

 تکنولوژی آموزشی

بیتی با ارائه برای اساتید و دانشجویان گروه علوم تر فقطوسایلی چون لبتاپ، دوربین عکاسی و ...  دادن امانت◄

 کارت دانشجویی تا پایان وقت اداری

  آنهاتحویل گرفتن وسایل امانتی و چک کردن ◄

جهت خرید و تعمیر آزمایشگاه درخواست وسایل مورد نیاز برای◄  

 


