[image: image1.png]



[image: image2.jpg]"y Bl e
S I PAIE o v

P S P PP S PR LY P——

Qom University of Medical Sciences



             هر کس در اجراي اوامر خداوند کوشا باشد، خدا نيز وي را در دستيابي به حاجتش ياري مي‌کند.                   حضرت مهدی(عج)

سرکار خانم مرضیه سلیمی کرامت 
کارشناس خدمات آموزشی پرستاری
شرح وظایف:
1. انجام کلیه امور بالینی مرتبط با کارشناسی پرستاری شامل:
· تهیه پیشنویس برنامه آموزشی دانشجویان در هر نیمسال تحصیلی
· تهیه جدول برنامه های بالینی (کار آموزی و کارورزی) و آماده کردن پیشنویس نامه جهت ارسال به مراکز
· تهیه و ارسال لیست ناهار دانشجویان
· هماهنگی و اطلاع رسانی جابجایی شیفت های کارآموزی/کارورزی و مربیان مربوطه به مراکز
· پیگیری جابجایی و غیبت ها و تاریخ جبرانی (مربی و دانشجو) برنامه های بالینی (کارآموزی، کارورزی)
· پیگیری نمرات کارآموزی ها از مراکز بالینی و تحویل آن به اساتید هیات علمی جهت ثبت در سامانه سیپاد
· کنترل تداخلات و مشکلات برنامه کارآموزی ها 
· دریافت گزارش حضور و غیاب و نمرات دانشجویان از مراکز بالینی و تحویل به اساتید و مربیان
2. تهیه پیشنویس ابلاغ اساتید با هماهنگی مدیر گروه ها
3. تهیه پیشنویس گواهی تدریس اساتید 
4. محاسبه کارکرد مدرسین هیات علمی و غیر هیات علمی و محاسبه گواهی ساعات تدریس برای ارسال به دانشگاه
5. دریافت خبرها و رویدادها از گروه های آموزشی و مسئول امور اداری دانشکده و بارگذاری در سایت
6. تهیه پیش نویس نامه های اداری آموزش 
7. همکاری در برگزاری امتحانات
8. نظارت بر پوشش و رفتار حرفه ای دانشجویان مطابق آیین نامه و ارجاع موارد خاص به معاون آموزشی
9. انجام کلیه امور محوله از طرف معاون آموزشی و مسئول آموزش و همکاری با سایر همکاران
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