
1 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

شرح وظبیف افراد شبغل در حوزه دانشجویی                          

                                              

 اداره کل دانشجویی

 93 – 94آذر 

 



2 
 

 

 : شرح وظبیف پست سبزمبنی 

 رئیس اداره خدمبت دانشجویی 

 

 داًطىذُ / اسی ٍهبلی تحت ًظبست هؼبًٍت داًطجَیی آهَصضىذُ ضبغل ایي پست ثب سػبیت هَاصیي ضشػی ٍ هغبثك همشسات اد

 : ػْذُ داس اًجبم ٍظبیف هطشٍحِ صیشخَاّذ ثَد 

  ّوىبسی ثب هسئَلیي ریشثظ دساًجبم ٍظبیف هشثَط دسصهیٌِ ضغل هَسد تػذی. 

  ًظبست وبهل ثش اجشای همشسات ، آییي ًبهِ ّب ٍ لَاًیي داًطجَیی ٍ ضَاثظ هشثَط ثِ آى . 

 هَدى ولیِ وبسوٌبى ٍاحذ تحت سشپشستی اص هفبد ثخطٌبهِ ّب ٍ دستَسالؼول ّبی هشثَطهغلغ ى 

  تمسین وبس ثیي هسئَلاى تحت ًظبست ٍ هشالجت دسحسي اًجبم آى 

  ُداًطىذُ دسصهیٌِ داًطجَئی عجك اختیبسات تفَیض ضذُ/ اهضبء ثخطٌبهِ ّب ٍ دستَسالؼولْبی غبدسُ اص آهَصضىذ 

 داًطىذُ / ى ریشثظ ٍ وبسوٌبى اهَس داًطجَیی آهَصضىذُ یصم ثِ هسئَلاًجبم ساٌّوبئی ّبی لا. 

  وَضص دسایجبد استجبط غحیح ثیي وبسوٌبى داًطجَئی ثِ هٌظَس ّوبٌّگ وشدى فؼبلیت آًبى . 

  ًظبست ثش تجْیض ٍ ساُ اًذاصی آصهبیطگبُ ّب ، وبسگبُ ّب ٍ وتبثخبًِ ّب 

 ی ٍ اسائِ خذهبت ثْذاضتی ، دسهبًی ٍ سفبّی داًطجَیبى ًظبست ثشاهَس هشثَط ثِ خَاثگبُ ّبی داًطجَی. 

  ثشسسی گضاسش ّبیی وِ ثِ ٍسیلِ وبسوٌبى تْیِ گشدیذُ است ٍ اًجبم الذاهبت لاصم دسهَسد آًْب 

 ضشوت دسسویٌبس ّب ٍ جلسبت هشثَط 

  تْیِ پیص ًَیس هىبتجبت ٍ گضاسش ّبی لاصم 

 اًجبم سبیش اهَس اسجبػی هشثَط ػٌذ اللضٍم 

 : ظبیف پست سبزمبنی شرح و

 کبرشنبس مسئول امور دانشجویی 

ضبغل ایي پست ثب سػبیت هَاصیي ضشػی ٍ هغبثك همشسات اداسی ٍ هبلی صیش ًظش هسئَل تحت ًظبست آهَصضی ٍ داًطجَیی هشثَعِ ػْذُ 

 : داس اًجبم ٍظبیف صیش خَاّذ ثَد 

  ِّوىبسی ثب سبیش وبسضٌبسبى دسصهیٌِ هشثَع 

 لَاًیي ، همشسات ، آییي ًبهِ ّب ٍ ثخطٌبهِ ّبی هشثَط ثِ هٌظَس ثْجَداهَس جبسی اجشای وبهل ٍ دلیك 

  ًظبست ثش حسي اجشای اهَس هشثَط ٍ ٍظبیف هحَلِ ثِ وبسضٌبسبى ، وبسداًبى ٍ ووه وبسضٌبسبى تحت ًظبست 

 ثب حشف ٍ غٌبیغ  تْیِ ٍ تٌظین ثشًبهِ ّبی هشتجظ ثب اهَس داًطجَیبى ثِ هٌظَس استجبط ّش چِ ثیطتش داًطجَیبى 

  الذام ثِ هؼشفی فبسؽ التحػیلاى ثِ حَصُ ًظبم ٍظیفِ عجك اییي ًبهِ ّبی هشثَط ٍ دستَس همبم ثبلاتش 

 تْیِ پیص ًَیس هىبتجبت لاصم 

  هغبلؼِ ثخطٌبهِ ّب ٍ دستَسالؼول ٍ آییي ًبهِ ّبی هشثَط ٍ اجشای دلیك آًْب 

 ختلف ٍ سؼی دسگستشش اى ثِ هٌظَس اػتلای سغح ویفی آهَصش هغبلؼِ ٍ ثشسسی تحمیمبت ثؼول آٍسدُ دسسضتِ ّبی م

 داًطجَیبى 

  اًجبم ساٌّوبیی ّبی لاصم ثِ هٌظَس حسي اجشای اهَس هحَلِ ثِ ػَاهل تحت ًظبست 

 ثشًبهِ سیضی دسجْت تطىیل تین ّبی ٍسصضی ، فؼبلیت ّبی فشٌّگی ٍ تشثیت ثذًی دسسضتِ ّبی هختلف 

 هبى ٍ سفبُ داًطجَیبىسٍ اسائِ پیطٌْبدات لاصم دسجْت تأهیي ثْذاضت ، د ثبصدیذ اص خَاثگبُ ّبی داًطجَیی 
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  ِاسائِ گضاسش ّبی لاصم ثِ همبهبت ریػلاح هشثَع 

  لاصم ثِ آًبى پبسخگَیی ثِ سؤالات هشاجؼبى ٍ اًجبم ساٌّوبئی ّبی 

  اًجبم سبیش اهَس اسجبػی هشثَط ػٌذ اللضٍم 

 ضذُ ی داًطجَیبى ثب تَجِ ثِ اعلاػبت جوغ آٍسهیٌِ ّبی سفبُ ٍ اهَسفَق ثشًبهِ تْیِ عشح ّبی جبهغ ٍ سَدهٌذ ٍ هتٌبست دسص 

 تْیِ پیص ًَیس هىبتجبت هشثَط 

 پبسخگَیی ثِ سؤالات هشاجؼبى ریشثظ 

 

 : شرح وظبیف پست سبزمبنی 

 کبرشنبس امور دانشجویی 

سضٌبس هسئَل اهَس داًطجَیی ػْذُ داس اًجبم ٍظبیف ضبغل ایي پست ثب سػبیت هَاصیي ضشػی ٍ هغبثك همشسات اداسی ٍ هبلی صیش ًظش وب

 : صیش خَاّذ ثَد 

  ِّوىبسی ثب سبیش وبسضٌبسبى دسصهیٌِ هشثَع 

  ِاجشای وبهل ٍ دلیك لَاًیي ، همشسات ، آییي ًبهِ ّب ٍ ثخطٌبهِ ّبی هشثَط ثِ هٌظَس ثْجَداهَس جبسی ٍ ٍحذت سٍی 

 ق دستَسالؼول ّبی هشثَطالذام ثِ ثجت ًبم ٍ ًگْذاسی سَاثك داًطجَیبى عت 

 اسائِ پیطٌْبدات لاصم دسجْت استجبط ّشچِ ثیطتش داًطجَیبى ثب غٌبیغ ٍ حشف ٍ اًجبم ثشًبهِ ّبی هشثَط 

  اًجبم ساٌّوبیی ّبی لاصم ثِ آًبىوبسضٌبسبى تَسظ ووه اهَس اًجبم ًظبست ثش حسي ٍ 

 عجك دستَس همبم ثبلاتش داضٌجَیبى ، ّوبیص ّب ٍ وویسیَى ّبی هشثَط ضشوت دس جلسبت تَجیْی 

  تْیِ ٍ تٌظین ثشًبهِ ّبی هشتجظ ثب اهَس داًطجَیبى ثِ هٌظَس استجبط ّش چِ ثیطتش داًطجَیبى ثب حشف ٍ غٌبیغ 

  الذام ثِ هؼشفی فبسؽ التحػیلاى ثِ حَصُ ًظبم ٍظیفِ عجك اییي ًبهِ ّبی هشثَط ٍ دستَس همبم ثبلاتش 

 تْیِ پیص ًَیس هىبتجبت لاصم 

 هشثَط دسصهیٌِ ی ی جبسثخطٌبهِ ّب ٍ دستَسالؼول ّب ٍ همشسات ، لَاًیي ٍ ى ًبهِ ّبهغبلؼِ آیی 

 الذام ثِ ثشًبهِ سیضی دسجْت تطىیل تین ّبی ٍصضی ، فؼبلیت ّبی فشٌّگی ٍ تشثیت ثذًی دسسضتِ ّبی هختلف 

 ُ ای لاصم ثِ همبهبت ریػلاح ثبصدیذ هستوش اص خَاثگبُ ّب ، وتبثخبًِ ، آصهبیطگبُ ّب ٍ خَاثگبُ ّب ٍ اسائِ گضاسش 

  ُداًطىذُ ثِ حَصُ ًظبم ٍظیفِ عجك اییي ًبهِ ّبی هشثَط/ الذام ثِ هؼشفی فبسؽ التحػیلاى آهَصضىذ 

 تْیِ ٍ تٌظین گضاسضْبی هشثَعِ ثشای همبم هسئَل 

  پبسخگَیی ثِ سؤالات هشاجؼبى ٍ ساٌّوبیی ّبی لاصم ثِ آًبى 

 تْیِ پیص ًَیس هىبتجبت هشثَط 

 س اهَس اسجبػی هشثَط ػٌذ اللضٍم اًجبم سبی 

 کبرشنبس امور دانشجویبن: عنوان 

 :تعریف 

وبس آهَصی ، ًمل ٍ اًتمبلات ، : ایي ػٌَاى دسثشگیشًذُ پست ّبیی است وِ هتػذیبى آى اًجبم اهَس هشثَط ثِ داًطجَیبى اص لجیل 

یب عشح سیضی ،  ٍ ٍضؼیت ًظبم ٍظیفِتغییش سضتِ ، تبییذیِ تحػیلی ، ثشسسی هذاسن تحػیلی خبسجی ٍ هسبئل اسصی 

عجمِ هی ثبضذ وِ ثِ تشتیت  9ایي سضتِ هتطىل اص . ّوبٌّگی ، اجشا ٍ سشپشستی فؼبلیتْبی فَق سا ػْذُ داس هی ثبضٌذ 

 .جذٍل حمَلی تخػیع هی یبثٌذ 16الی  8دسگشٍُ ّبی 
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 کبردان امور دانشجویبن: عنوان 

 : تعریف 

وبس آهَصی ، ًمل ٍ اًتمبلات ، : ی است وِ هتػذیبى آى اًجبم اهَس هشثَط ثِ داًطجَیبى اص لجیل ایي ػٌَاى دسثشگیشًذُ پست ّبی

. تغییش سضتِ ، تبییذیِ تحػیلی ، ثشسسی هذاسن تحػیلی خبسجی ٍ هسبئل اسصی ٍ ٍضؼیت ًظبم ٍظیفِ سا ػْذُ داس هی ثبضٌذ 

عجمِ هی  6ایي سضتِ هتطىل اص . سشپشستی ًیض ثبضذ اًجبم ایي فؼبلیت ّب هوىي است ثشحست پست هَسد تػذی هتضوي ٍ 

 جذٍل حمَلی تخػیع هی یبثٌذ  12ی ال 7ثبضذ وِ ثِ تشتیت دسگشٍُ ّبی 

 

 : شرح وظبیف پست سبزمبنی 

 خوابگبه  سرپرستبن

ٍظبیف هطشٍح صیش ػْذُ داس اًجبم  هؼبًٍت داًطجَییضبغل ایي پست ثب سػبیت هَاصیي ضشػی ٍ هغبثك همشسات اداسی ٍ هبلی صیش ًظش 

:خَاّذ ثَد   

  خوابگبه سرپرستبن وظبیف شرح 

 جْت اسىبى ثب اخز اًتخبة ٍاحذ سائِ هؼشفی ًبهِ ثِ داًطجَیبى دسآغبص ًیوسبلا 

 سبل تحػیلیًینثشًبهِ ّبی هذیشیت اسىبى دسّش عشاحی اٍلیِ اسىبى ٍ ّوىبسی دس 

  پیص ثیٌی ضذُ یوبسّبی  ضیفت ثش اسبس ّوِ سٍصُ دس دفتشسشپشستیفؼبل حضَس 

 پیگیشی ثِ هؼبًٍت داًطجَیی آى ثشایاًؼىبس  ثشسسی هسبئل ٍ اخز گضاسش سٍصاًِ ًگْجبًی 

  ٍ پس ثِ هؼبًٍت داًطجَیی عِ ٍ اسائِ گضاسش هىتَة حضَس ٍ غیبة داًطجَیبى ٍ ثجت دس دفبتشهشثَ پیگیشیًظبست

 اىیبثی آىػلت اص 

 اُ سسیذگی ثِ حضَس ٍ غیبة پشسٌل تحت اهش دس خَاثگ 

 ثشسسی ٍ سسیذگی ثِ هطىلات داًطجَیبى دس خػَظ ّن اتبلی ٍ جبثجبئی ٍ اًتمبل 

 ُسفغ آى دس حذ تَاى سسیذگی ٍ پبسخگَیی ثِ هسبئل ٍ هطىلات داًطجَیبى سبوي دس خَاثگب ٍ 

  آى ثشای پیگیشی دس غَست لضٍمثشسسی لیست هیْوبًبى خَاثگبُ ثِ غَست سٍصاًِ ٍ اًؼىبس 

  ( ثَفِ ، خیبعی ، لجبسطَیی ، ) خَاثگبُ فؼبل غشفِ ّبی ًظبست ثشحسي ػولىشد ... 

  (  ....تجْیضات ٍ  –ًظبفت  –تبسیسبت  –هحَعِ ٍ عجمبت خَاثگبُ دس خػَظ ًَالع )  ثبصدیذ ػوَهی سٍصاًِ اص ٍ

 سفغ ًَالع آى

 ثِ ّوشاُ تىویل فشم هشثَعِ ثشای پیگیشی اهَس لاصم  ّوبٌّگی 

 غَست ٍ سشهبیطی هَجَد دس خَاثگبُ ٍ اسائِ گضاسش ثِ هؼبًٍت داًطجَیی ثِ سیستن ّبی گشهبیطی یذ اص ثبصد

 (دس هبُ ّبی گشم ) ّفتگی 

 اسائِ گضاسش چگًَگی ػولىشد هبّبًِ خذهبت ثِ هؼبًٍت داًطجَیی 

 سٍص ٍ ضت خَاثگبُ ّبی هیبى ضیفت  ّبی لاصم ایجبد ّوبٌّگی 

 ػولىشد هبّبًِ ًیشٍّبی تحت اهش ٍ اسسبل گضاسش هبّبًِ ثِ هؼبًٍت داًطجَیی اص اسصیبثی 

 هؼشفی داًطجَیبى هتخلف ٍ هستٌىف اص لَاًیي ٍ ضَاثظ ثِ هؼبًٍت داًطجَیی  
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 دس حذالل صهبى اص سَی هؼبًٍت داًطجَیی ٍ اسائِ ًتیجِ وبس هحَل ضذُ اًجبم اهَس اسجبػی 

 هشاحل ٍ اًؼىبس هَاسد خلاف ضَاثظ ٍ همشسات ثِ هؼبًٍت داًطجَیی ًظبست ثشسًٍذ وبس داًطجَیی دس توبهی 

 اجشای دستَسالؼول ّبی اداسُ اهَس خَاثگبُ ّب 

 ّوبٌّگی لجلی ثشای دسخَاست هشخػی ثب هؼبًٍت داًطجَیی 

 داًطجَیبى سبوي ٍ تْیِ ٍ تٌظین آهبس  تْیِ ، آهبدُ سبصی ٍ اسائِ آهبسّبی هَسد ًیبص هؼبًٍت داًطجَیی اص

 ضجَیبى ٍ اسائِ آى ثِ هؼبًٍت داًطجَییداى

  اسبهی داًطجَیبى ثِ ّوشاُ تػبٍیش ٍ هطخػبت فشدی ٍ تحػیلی : تْیِ آلجَم خَاثگبُ ضبهل 

  ّوىبسی دس اػضام داًطجَ ثِ هشاوض دسهبًی ٍ خذهبتی ٍ اعلاع ثِ هسئَلیي ریشثظ 

 

 : شرح وظبیف پست سبزمبنی 

 مسئول سلف سرویس

هَاصیي ضشػی ٍ هغبثك همشسات اداسی ٍ هبلی صیش ًظش هسئَل تحت ًظبست هسئَل هشثَعِ ػْذُ داس اًجبم  ضبغل ایي پست ثب سػبیت

 : ٍظبیف هحَلِ صیش خَاّذ ثَد 

  ّوىبسی ثب سبیش هسئَلیي ریشثظ دساًجبم ٍظبیف هشٍط ثِ ضغل هَسد تػذی 

 ًِتْیِ پیص ًَیس هشثَط ثِ اهَس سلف ٍ آضپضخب 

 ٍ آضپضخبًِ ًظبست ثش اهَس ًظبفت سلف 

  هشاجؼِ ٍ ضشوت دس جلسبت هشثَط ثِ اهَس سلف 

 پیطٌْبد تذاسوبت لاصم ثِ هسئَلیي هشثَط 

 اًجبم اهَس هشثَط ثِ سشٍیس دادى دس سلف سشٍیس ٍ سشٍ غزا عجك ثشًبهِ غزایی 

  ًِتْیِ گضاسش لاصم دسهَسد تغییشات ضشٍسی دس سلف سشٍیس ٍآضپضخب 

 ت ٍ اًجبم ساٌّوبیی ّبی لاصم ثِ آ ًبى ًظبست ثش وبس ػَاهل اجشایی تحت ًظبس 

  اًجبم سبیش اهَس اسجبػی هشثَط ػٌذ اللضٍم 

 

 : شرح وظبیف پست سبزمبنی 

 متصدی سلف سرویس

ضبغل ایي پست ثب سػبیت هَاصیي ضشػی ٍ هغبثك همشسات اداسی ٍ هبلی صیش ًظش هسئَل سلف سشٍیس ػْذُ داس اًجبم ٍظبیف هحَلِ صیش 

 : خَاّذ ثَد 

 ی ثب سبیش هسئَلیي ریشثظ دساًجبم ٍظبیف هشٍط ثِ ضغل هَسد تػذی ّوىبس 

 ًِتْیِ پیص ًَیس هشثَط ثِ اهَس سلف ٍ آضپضخب 

 ًًِظبست ثش اهَس ًظبفت سلف ٍ آضپضخب 

  هشاجؼِ ٍ ضشوت دس جلسبت هشثَط ثِ اهَس سلف 

 پیطٌْبد تذاسوبت لاصم ثِ هسئَل هشثَط 

 سٍیس ٍ سشٍ غزا عجك ثشًبهِ غزاییاًجبم اهَس هشثَط ثِ سشٍیس دادى دس سلف س 

  هجبضشت ٍ هشالجت دساهش خشیذ هب یحتبج هَسد لضٍم آضپضخبًِ ٍ سبلي غزاخَسی ٍ فشٍش ثلیظ غزا ٍ دسیبفت ّبی ًمذی 
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 ًظبست ثش تْیِ غزا ، اًجبس اضپضخبًِ ، حفظ ثْذاضت هحیظ ٍ دادى دستَسات لاصم دسّشهَسد. 

  اداسی هشثَط ثِ سبلي غزا خَسی اص لجیل اهضبء دسخَاست وبلا ٍ تٌظین گضاسش ّبی لاصم تْیِ ثشًبهِ غزایی ٍ اًجبم ولیِ اهَس

 جْت استحضبس همبم ثبلاتش 

  اًجبم سبیش اهَس اسجبػی هشثَط ػٌذ اللضٍم 

 

 

 

 

 

 : شرح وظبیف پست سبزمبنی 

 معبون امور دانشجویی 

آهَصضىذُ ػْذُ داس اًجبم ٍظبیف هطشٍحِ  سئیستحت ًظبست  ضبغل ایي پست ثب سػبیت هَاصیي ضشػی ٍ هغبثك همشسات اداسی ٍهبلی

 : صیشخَاّذ ثَد 

  ّوىبسی ثب سئیس آهَصضىذُ دساًجبم ٍظبیف هشثَط دسصهیٌِ ضغل هَسد تػذی. 

  ًظبست وبهل ثش اجشای همشسات ، آییي ًبهِ ّب ٍ لَاًیي داًطجَیی ٍ ضَاثظ هشثَط ثِ آى . 

 خطٌبهِ ّب ٍ دستَسالؼول ّبی هشثَطهغلغ ًوَدى ولیِ وبسوٌبى آهَصضی اص  ة 

  ُداًطىذُ/ اداسُ ولیِ اهَس داًطجَیی  آهَصضىذ 

 هغبلؼِ ٍ اتخبر تػوین دسثبسُ هسبئل ٍ هطىلات داًطجَیی 

  ُداًطىذُ / اًجبم ساٌّوبئی ّبی لاصم ثِ هسئَلیي ریشثظ ٍ وبسوٌبى اهَس داًطجَیی آهَصضىذ. 

 ضجَئی ثِ هٌظَس ّوبٌّگ وشدى فؼبلیت آًبى وَضص دسایجبد استجبط غحیح ثیي وبسوٌبى داى . 

 اجشای لَاًیي ٍ آییي ًبهِ ّبی داًطجَیی ًظبست ثش 

 ًظبست ثشٍاحذّبی تحت پَضص ثِ هٌظَس حػَل اعویٌبى اص حسي اجشای ٍظبیف آًْب 

 ِاهَس فَق ثشًبهِ داًطجَییسیضی ثشًبه 

 تذٍیي ٍ پیطٌْبد اغَل ولی هطبٍسُ داًطجَیی 

 جِ پیطٌْبدی آهَصضىذُ فٌی ٍ سحفِ ای دسّشسبل هبلیًظبست دس تٌظین ثَد 

  ّوىبسی ثب سبیش هؼبًٍیي دساًجبم ٍظبئف هشثَط ثِ ضغل 

  تمسین وبس ثیي هسئَلاى تحت ًظبست ٍ هشالجت  دس حسي اًجبم آى . 

 ضذُ اهضبء ًبهِ ّب ، دستَسالؼولْب ٍ ثخطٌبهِ ّبی غبدسُ اص آهَصضىذُ دسصهیٌِ داًطجَیی عجك اختیبسات تفَیض 

  وَضص دس ایجبد استجبط غحیح ثیي وبسوٌبى داًطجَیی ثِ هٌظَس ّوبٌّگ ًوَدى فؼبلیت آًبى 

  ُداًطىذُ  جْت غذٍس حىن وبسگضیٌی/ اًتخبة ٍ پیطٌْبد اًتػبة هسئَلاى تحت ًظبست ثِ سئیس آهَصضىذ 

  ًًِظبست ثش تجْیض ٍ ساُ اًذاصی آصهبیطگبُ ّب ، وبسگبُ ّب ٍ وتبثخب 

 ام فؼبلیت ّبی فشٌّگی ، تشثیت ثذًی ٍ تطىیل تین ّبی ٍسصضی دسسضتِ ّبی هختلفًظبست ثش اًج 

 ًظبست ثشاهَس هشثَط ثِ خَاثگبُ ّبة داًطجَیی ٍ اسائِ خذهبت ثْذاضتی ، دسهبًی ٍ سفبّی داًطجَیی 

  ُهشثَط ثش اسبس اختیبسات داًطىذُ   ثب سػبیت همشسات / اًجبم ولیِ اهَس اداسی ، آهَصضی ، داًطجَیی دس غیبة سئیس آهَصضىذ

 تفَیض ضذُ
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 ثشسسی گضاسش ّبیی وِ ثِ ٍسیلِ وبسوٌبى تْیِ گشدیذُ است ٍ اًجبم الذاهبت لاصم دس هَسد آًْب 

 ًظبست ثش تطىیل ّوبیص ّب ٍ جلسبت هشثَط 

  تْیِ پیص ًَیس هىبتجبت ٍ گضاسش ّبی لاصم 

 اًجبم سبیش اهَس اسجبػی هشثَط ػٌذ اللضٍم 

  ٌِتشغیت ًیشٍّبی داًطگبّی ثِ حضَس دس غحٌِ ّبی هختلف ػوَهی ، سیبسی ٍ فشٌّگی جبهؼِفشاّن آٍسدى صهی 

 داًطجَیبى ، ٍ وبسوٌبى ٍ ثشًبهِ سیضی ثشای استفبدُ ثْتش ًیشٍّبی  ىتلغیف ٍ سبلن سبصی سٍاثظ ػوَهی هیبى استبدا ،

 داًطگبّی اص اهىبًبت فشٌّگی ٍ ٌّشی

 گی ٍ پیگیشی ٍظبیف هحَلِ پیطٌْبد ثشًبهِ ّبی لاصم ثِ ضَسای فشّي 

  ُداًطىذُ جْت حػَل ثِ اّذاف سبصهبًی/ ّوىبسی ثب سبیش هؼبًٍیي آهَصضىذ 

  اًجبم سبیش اهَس اسجبػی هشثَط 

 

 : شرح وظبیف پست سبزمبنی 

 معبون آموزشی دانشجویی 

صضىذُ هشثَعِ ػْذُ داس اًجبم ٍظبیف ضبغل ایي پست ثب سػبیت هَاصیي ضشػی ٍ هغبثك همشسات اداسی ٍ هبلی صیش ًظش هسئَل سئیس آهَ

 : صیش خَاّذ ثَد 

  ّوىبسی ثب سبیش هؼبًٍیي دساًجبم ٍظبیف هحَلِ هشثَط ثِ ضغل هَسد تػذی 

  آهَصضی ٍضَاثظ هشثَطًظبست ثشاجشای وبهل ٍ دلیك لَاًیي ٍ همشسات 

 ًظبست ثش ثجت ًبم ، اًتخبة ٍاحذ  ٍ ًگْذاسی سَاثك داًطجَیبى  

 ًبهِ ّب ، اییي ًبهِ ّب ٍ همشسات ٍ ضَاثظ آهَصضی هشثَط ثِ هٌظَس پیطجشد اّذاف ولی آهَصشًظبست ثش اجشای ثش 

   ًظبست ثش ثشًبهِ سیضی دسجْت استجبط ّشچِ ثیطتش داًطجَیبى ثب حشف ٍ غٌبیغ 

 اثؼِ الذام ثِ ایجبد ّوبٌّگی ثیي سبػبت ولاس ّبی دسسی ، وبسگبّی ٍ آصهبیطگبّی ثب ّوىبسی ٍ ّوبٌّگی ٍاحذّبی ت 

 ًظبست ثش حسي اجشای اهتحبًبت ٍ اجشای دلیك ثشًبهِ ّبی اهتحبًی 

  اًجبم هشالجت ثِ ٍضغ تحػیلی داًطجَیبى ٍ ًظبست ثش تطىیل گشٍُ ّبی آهَصضی 

 ًظبست ثش اهَس هشثَط ثِ فؼبلیت ّبی فشٌّگی ، تشثیت ثذًی ٍ تطىیل تین ّبی ٍسصضی دسسضتِ ّبی هختلف 

 ٍصضی اص هفبد ثخطٌبهِ ّب ٍ دستَسالؼولْبی هشثَط ثِ ٍظبیف هحَلِآگبُ ًوَدى ولیِ ّوىبساى آم 

 ًظبست ثش اهَس هشثَط ثِ خَاثگبُ ّبی داًطجَیی ٍ اسائِ خذهبت ثْذاضتی ، دسهبًی ٍ سفبّی ثِ داًطجَیبى 

 ًظبست ثش تٌظین ثَدجِ پیطٌْبدی آهَصضىذُ دسّشسبل هبلی 

 ت تَجیْی داًطجَیبى ٍ ّوىبساى آهَصضی الذام ثِ هَلغ ًسجت ثِ تطىیل ضَسا یأهَصضی ، جلسب 

 اًجبم ساٌّوبیی ّبی لاصم ثِ وبسوٌبى تحت ًظبست 

  اًجبم سبیش اهَس اسجبػی هشثَط ػٌذ اللضٍم 

 ّب ّب ٍ وتبثخبًِاسگبًُظبست ثش تجْیض ٍ ساُ اًذاصی آصهبیطگبُ ّب ، ن 

 ُپیطٌْبد وبدس آهَصضی هَسد ًیبص سضتِ ّبی هشثَط ثِ سئیس آهَصضىذ 

 اٍلیب داًطجَیبىگَیی ثِ سؤالات هشاجؼبى پبسخ ٍ 

 داًطىذُ   ثب سػبیت همشسات هشثَط ثش اسبس اختیبسات تفَیض ضذُ/ آهَصضىذُ  اًجبم ولیِ اهَس هشثَط دس غیبة سئیس 


