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مرکز آموزش زبان فارسی به غیر فارسی زبانان   

 

 ها و انطباق آموزشینامه. امور مقررات، آیین1

 آموزانهای الحاقی جهت راهنمایی صحیح زبانهای آموزشی و بخشنامهنامهاشراف کامل بر آیین 

 های مرکزآموزشی و سایر برنامهها، مقررات اهتمام در اجرای صحیح اساسنامه 

 الملل دانشگاهالملل و تصویب در شورای بینها و مقررات آموزشی برای پیشنهاد به امور بیننامهتهیه و تدوین شیوه 

 الملل دانشگاهمطرح کردن موارد مهم و ضروری جهت طرح در شورای بین 

 

 آموزان. امور آموزشی و فرایند یادگیری زبان۲

 آموزانانجام امور جاری آموزشی زبان پاسخگویی و 

 ها و واحدهای تابعههای آموزشی با دانشکدههماهنگی فعالیت 

 های آموزشیبندی و تنظیم برنامه کلاسکلاس 

 آموزانی که نیاز به تجدید دوره یا آزمون مجدد دارنداعلام وضعیت زبان 

 آمادگی برای آزمون بسندگی های آزاد، تقویتی و توجیهی جهتریزی و برگزاری دورهبرنامه 

 

 . برگزاری امتحانات و ارزشیابی تحصیلی۳

 انجام مقدمات مربوط به برگزاری امتحانات 

 های مقدماتی و پیشرفتهبرگزاری امتحانات پایانی دوره 

 درس، بسندگی، سامفا ونظارت و همکاری در برگزاری امتحانات تعیین سطح، تک… 

 ۲و فارسی  ۱گیری در عناوین فارسی چهارگانه( و معدل هایاخذ نمرات از مدرسین )مهارت 

 اعلام نمرات نهایی جهت صدور گواهینامه پایان دوره 

 های تجدید نظر نمرات نهاییپیگیری و رسیدگی به درخواست 

 ثبت و کنترل نمرات نهایی و بایگانی سوابق امتحانی 

 های ثبت نمراتتنظیم لیست 

 



 آموزشی. امور مدرسین و نیروی انسانی ۴

 دعوت از مدرسین و تنظیم برنامه حضور و برنامه آموزشی آنان 

 فراخوان جذب مدرس جدید و انجام امور دبیرخانه کمیته جذب و پذیرش 

 ارزشیابی عملکرد آموزشی اساتید 

 التدریستنظیم گزارش ساعات تدریس و کارکرد مدرسین جهت قرارداد حق 

 ی برای مدرسین و کارکنانافزایهای دانشنیازسنجی و برگزاری دوره 

 اندیشیهای همریزی برای جلسات شورای مدرسین و نشستبرنامه 

 

 ها و اسناد آموزشیها، داده. امور سامانه۵

 افزارآموز و ثبت در سامانه درساختصاص شماره زبان 

 افزاراختصاص کد درس و کد استاد در سامانه درس 

 های آموزش الکترونیکیاساتید در سامانه آموزان وهای زبانتنظیم اطلاعات و داده 

 آموزانهای حضور و غیاب مدرسین و زبانتنظیم لیست 

 هاثبت گزارش حضور مدرسین و تشکیل کلاس 

 های مرکزماهه، فصلی، سالانه( از فعالیتتنظیم مستندات و تدوین گزارش عملکرد )سه 

 

 . مکاتبات و امور اداری۶

  ربطهای مورد نیاز از واحدهای ذیاستعلاممکاتبه جهت دریافت 

 پاسخ به مکاتبات دریافتی از وزارت عتف، سازمان امور دانشجویان و سایر مراکز مرتبط 

 های مرتبطشرکت در جلسات و کمیسیون 

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر یا واحدهای مربوط 

 

 رسانی و روابط عمومی. امور فرهنگی، اطلاع۷

 ریزی امور فرهنگییم فرهنگی و برنامهتنظیم تقو 

 آموزانهای ویژه زبانهای مناسبتی و جشنوارهبرگزاری مراسم 

 سایت مرکزروزرسانی وبتنظیم محتوا و خبر برای به 


