
 

 

 

 کارشناس تحصیلات تکمیلی   سمت:    

 

 : ف یشرح وظا  

 

  ن ییها  و آ هیوزارتخانه و دانشگاه،  بخشنامه ها ،  اطلاع د یو به  موقع مصوبات جد   عیسر یاطلاع رسان -  1

گروه ها     رانیدانشکده( و مد  ت یو سا یل یتکم لاتیتابلواعلانات تحص  ل، یمیا قی) از طر ان ینامه ها  به دانشجو

 در صورت لزوم 

برابر  دستور العمل ها     یلیتکم لاتیشدگان  در تمام  مقاطع  تحص رفتهیپذ  هیانتخاب واحد ترم اول کل   -2

 و  مقررات  مربوطه   

 الورود    د یارشد و دکترا جد   ی کارشناس   ان یجلسات معارفه دانشجو  ی در خصوص برگزار  ی ریگ یو پ  یهماهنگ   - 3

  د یتا تمد   ی ل یتحص  ی)درخواست مرخصیمراحل آموزش   در خصوص انجام   انیدانشجو  ییو راهنما  ییپاسخگو  - 4

 ( ییاستاد راهنما تا دفاع نها   نییمربوط به تع  ی فرمها افتی)از در  یسنوات( و پژوهش

   یلی تحص مسالیدر هر ن  ی لیهر مقطع تحص ی شنهادیمکاتبه  با گروه ها جهت  اعلام دروس پ -5

    یلیتحص  مسالیدروس در هر ن د یاسات یجهت  معرف   یآموزش  ی مکاتبه با  گروه ها  -6

  مسال یدر هر ن گرید  یاز دانشکده ها د یاسات یجهت معرف یدانشکده پزشک یمکاتبه با معاونت آموزش  -7

   ی لیتحص

 سما ستمیدر س  ی لیتحص مسالیهر ن یارشد و دکتر یدروس مربوط به مقاطع کارشناس  ف یتعر   -8

  یدانشگاه م یترم  براساس تقو انینات پاامتحا ی برگزار  ق یو زمان  دق  یاعلام برنامه کلاس  -9

 ( جهت انجام امور مربوط به کلاسهاانیکلاسها)دانشجو  ندگانیبا نما یهماهنگ  -10

 ی لیتحص   مسالیترم هر ن  انیبه موقع کلاسها و وارد  کردن  نمرات به موقع در پا   ینظارت بر امور برگزار  -11



 

 

حذف در   -یهمانیم – ی درخواست مرخص   لیو انجام  مکاتبات لازم از قب   انی پرونده  دانشجو یبررس  -12

 ره یترم  حذف واحد وغ

 ارائه به سازمان ها  و ادارات  یبرا  انیدانشجو لیاشتغال به تحص ی مکاتبات مربوط به  درخواست  گواه  -13

و   ی انصراف –سنوات  د یتمد  –مشروط  انیمشکلات خاص دانشجو ی ریگ یپرونده و پ ت یوضع ی بررس  - 14

 ل یبازگشت  به تحص

از گروه   یدکتر  انیدانشجو یماهانه و مرخص  تیکارکرد فعال یاز نظر گواه انیگزارشات دانشجو یبررس  -15

 دانشگاه  ی لیتکم لاتی مربوطه و  ارجاع آن به تحص

  ی لیتکم لات یتحص یطرح مشکلات و مسائل آنان  در ، شورا یبرا  انیدانشجو ی لیگزارش تحص ه یته - 16

 موارد خاص دانشگاه   ی بررس  ونیسیدانشکده/ دانشگاه و کم

صورتجلسه شورا جهت  امضا و ارسال آن     میدانشکده ، تنظ  ی لیتکم  لاتیتحص   یحضور در جلسات  شورا   -17

 گروهها یلیتکم  لاتی تحص ندگان یگروهها و نما ران یدانشکده و مد   یدانشکده ،معاونت آموزش   استیبه ر

 دانشگاه  یلیتکم  لاتیشرکت در آزمون جامع  به تحص  ط یجد شراوا   ان یدانشجو   ی معرف  -18

 دانشگاه    ی لیتکم لاتی از گروه  مربوطه  به تحص نی ممتحن  اتیه  یاعلام  زمان  آزمون  جامع  و اسام -19

 و داوران جهت حضور  در آزمون جامع    ی ، آموزش  ی پژوهش ندگانینما  یارسال دعوتنامه ها  -20

 دانشکده جهت حضور  در آزمون جامع   یلیتکم لاتیتحص  ندهینما ی معرف  -21

مقرر و ارسال    ی آزمون جامع در روزها یلازم  ، برگزار  ی ها یمربوطه ، انجام  هماهنگ  ی فرم ها  ه یته - 22

 دانشگاه  یلیتکم   لات یبه تحص ان ینمرات آزمون  دانشجو

 دانشگاه   ی لیتکم لاتی بعد از  اعلام توسط تحص انی ازدانشجو کیآزمون جامع به هر    یینها جهیاطلاع نت -23

   یتخصص ی ارشد و دکتر یکارشناس  ان یدانشجو ی لیانجام  امور  مربوط به فارغ التحص   -24

   ان یدانشجو یل یسوابق  تحص   یبررس  -25

 دفاع   جلسه  یآماده  نمودن فرم ها  و دعوتنامه داوران جهت برگزار  - 26

 جلسه دفاع   یدر برگزار  ندهینما یجهت معرف  مربوطه   یبا گروه  آموزش  یهماهنگ    -27

 بعد از دفاع   یل یماهه از دانشجو جهت انجام  امور مربوط به فارغ التحص ک یاخذ تعهد    -28



 

 

 ان یدانشجو  یلیسوابق تحص  یو نگهدار  یگانیبا -29

   ی نامه  به کتابخانه  مرکز انیپا ید  ی س  لیتحو ی ریگ یپ   -30

 ی لیتکم لاتی و مقررات موجود در حوزه تحص  ن یقوان ی به روزرسان -31

 امور محول  رینامه ها و سا ه یکل  یر یگ یپ -32


