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 شرح وظایف کارشناس آموزشی تحصیلات تکمیلی
 
 

بررسی و پاسخگویی به درخواستهاي مربوط به حیطه وظایف(درخواستهاي تلفنی و پست الکترونیک و...)  -1  
اخراج و   –ثبت و حذف درس -ثبت و حذف نمره  –انتخاب واحد   –کلیه امور مربوط به سیستم گلستان( ثبت نام دانشجویان  -2

 مشروطی) 
کلیه امور مربوط به ثبت نام دانشجویان جدید الورود ، انتقالی ، مهمانی و ....  -3  
بررسی پرونده ها از جهت نقص پرونده و پیگري و اطلاع رسانی  -4  
ثبت اطلاعات دانشجویان تکمیل ظرفیت و پذیرش بدون آزمون و دکتري در سیستم گلستان   -5  
کلیه امور مربوط به مهمانی و انتقالی و ارسال مدارك دانشجویان انتقالی و مهمانی  -6  
ارسال نامه براي دانشجویان ارشد و دکترا جهت تأییدیه تحصیلی و پیگیري نواقص پرونده آنها  -7  
انجام امور مربوط به گزارش هاي آماري دانشجویان ارشد و دکتري  -8  
مجوز سازمان سنجش و ثبت رشته ها و تعریف سرفصل  انجام امور مربوط به درخواست رشته هاي جدید ( از درخواست گروهها تا  -9

 ها در سیستم گلستان) 
اعلام نتیجه کمیسیون موارد خاص به دانشگاهها و دانشجو و نامه نگاري در مورد موافقت یا مخالفت کمیسیون.  -10  
اعلام و ابلاغ مشروطی و اخراج مشروطی دانشجویان ارشد و دکتري  -11  
(از تشکیل فرم ، اصلاح و ....)در حیطه وظایف  امور مربوط به فرمهاي تحصیلات تکمیلی   -12  
امور مربوط به مصاحبه دکتري  -13  
امور مربوط به کتابچه آموزشی و پژوهشی (تدوین ، اصلاح و ... قسمت آموزشی)  -14  
امور مربوط به امتحان جامع و گواهی هاي مربوطه  -15  
از نظر نداشتن نمره اعلام نشده و سنوات مجاز تحصیلی و بررسی کارنامه آموزشی و تأیید مجوز دفاع   9تأیید فرم شماره  -16  
و پیگیري جهت درج در سایت دانشگاه در حیطه وظایف ها انجام کلیه امور مربوط به اطلاعیه  -17  

 
 

 
 


