
"ثبت نام ، امور مالی و امور عمومی "شرح وظایف کارشناس  

 مرکز آموزش زبان فارسی به غیر فارسی زبانان

 

 هانامه. امور مقررات، ساختار آموزشی و انطباق با آیین1

 آموزانهای آموزشی جهت راهنمایی صحیح زبانها و بخشنامهنامهاشراف کامل به آیین 

  های مرکزها، مقررات آموزشی و سایر برنامهاساسنامهاهتمام در اجرای صحیح 

 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 

 در صورت لزومهای مربوطه شرکت در جلسات و کمیسیون 

 

 آموزاننام و مدیریت زبان. امور آموزش، ثبت۲

 آموزاننام و تنظیم پرونده الکترونیکی زبانانجام فرایند ثبت 

 هاریزی کلاسنام و ارائه به واحد آموزش برای برنامههای نهایی ثبتتنظیم لیست 

 هدات لازمها از لحاظ مدارک هویتی و تحصیلی، گذرنامه، عکس و تعبررسی پرونده 

 آموزان )حذف، جابجایی، تغییر مشخصات(پاسخگویی و انجام امور جاری زبان 

 هاآموزان به اداره کنسولی و سایر ارگانتهیه و ارائه اطلاعات تکمیلی زبان 

 انجام امور مربوط به صدور گواهینامه پایان دوره 

 هاای مؤسسات و سازمانهای گواهی پایان دوره برانجام امور مربوط به صحت صدور تأییدیه 

 های مقدماتی و پیشرفتهبرگزاری امتحانات پایانی دوره 

 های تعیین سطح، بسندگی، سامفا وانجام مقدمات آزمون… 

 

 . امور مدرسین و فرآیندهای آموزشی۳

 هاهای حضوری، ثبت گزارش حضور مدرسین و گزارش تشکیل کلاسنظارت بر تشکیل کلاس 

  التدریس مدرسین و انجام مراحل اداری آنحقتنظیم قرارداد 

 هاسازی تجهیزات سمعی و بصری برای برگزاری مطلوب کلاسآماده 

 آموزان و انجام فرایندهای اداری و مالی مربوطهتهیه کتب و اقلام آموزشی مورد نیاز زبان 

 ها و واحدهای تابعه دانشگاههای آموزشی با دانشکدههماهنگی فعالیت 



 

 هامالی، اداری و تسویه حساب. امور ۴

 آموزانانجام امور مالی و تسویه شهریه زبان 

 ربط در دانشگاهها و اسناد مالی و ارائه به واحدهای ذیتنظیم صورت 

 کردن فرایندهای مالی و ثبت کامل رویدادهای مالیمکانیزه 

 ها و سایر واحدهای تابعه دانشگاههماهنگی امور اداری و مالی با دانشکده 

 ها(انجام امور عمومی مرکز )نگهداری، ارتقاء و تعمیرات تجهیزات و ساختمان 

 

 . امور فرهنگی، رفاهی و اجتماعی۵

 ریزی امور فرهنگیتنظیم تقویم فرهنگی و برنامه 

 آموزانهای ویژه زبانهای مناسبتی و جشنوارهبرگزاری مراسم 

 آموزان و کارکنانپیگیری امور رفاهی مدرسین، زبان 

 آموزان و دانشجویان بورسیهنجام و هماهنگی امور اقامت، خوابگاه و تغذیه زبانا 

 

 الملل و ارتباط با نهادها. امور بورسیه، دانشجویان بین۶

 هاشده توسط وزارت علوم یا سایر ارگاننام دانشجویان بورسیه معرفیانجام مراحل پذیرش و ثبت 

  نهایی وضعیت آموزشی دانشجویان بورسیهانجام امور دبیرخانه مکاتبات و گزارش 

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

 ربطآموز( از واحدهای ذیهای مورد نیاز )مدرس/زبانمکاتبه جهت دریافت استعلام 

 

 دهی و ارزیابی عملکرد. مستندسازی، گزارش۷

 ( در سامانه گلستان۲( و پیشرفته )فارسی ۱فارسی ثبت نمرات سطح مقدماتی ) 

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

 های عملکرد برای ارزیابی ملی مراکز آزفای کشور و جشنواره ثریاارائه گزارش 

 

 . سایر وظایف عمومی و محوله۸

 های مربوطها معاونتانجام سایر امور محوله از سوی مدیریت ی 


