
 زهرا نامور ابلاغ شرح وظايف

 با سلام واحترام ؛

در مديريت امورآموزشي و تحصيلات تكميلي  "كارشناس آموزش )تحصيلات تكميلي(  "نظر به تعهد و شايستگي سركار عالي از تاريخ ابلاغ بعنوان

 انجام مسئوليتهاي محوله موفق و مويد باشيد.دانشگاه منصوب مي شويد. اميد است تحت نظر مسئولين مربوطه و طبق شرح وظايف پيوست در 

 پيگيري و صدور ابلاغ اعضاي شوراي تخصصي تحصيلات تكميلي دانشگاه -1

 پيگيري دريافت مكاتبات مورد طرح درجلسه تحصيلات تكميلي دانشگاه -2

 بررسي مستندات دستور كارجلسه تحصيلات تكميلي دانشگاه-3

 لسات تحصيلات تكميليانجام امور مربوط به دعوتنامه ج -4

 تنظيم و ارسال صورتجلسه تحصيلات تكميلي-5

 بايگاني نامه هاي مربوط به تحصيلات تكميلي درزونكن هاي مربوطه و پرونده هاي دانشجويان-6

 (بررسي مستندات و .... –دريافت مكاتبات  -انجام امور مربوط به كميسيون موارد خاص دانشگاه)پيگيري و صدور ابلاغ اعضا-7

 بررسي مستندات و ....( –انجام امور مربوط به كميته منطقه اي دانشگاه ) دريافت مكاتبات  -8

 بررسي مستندات و ....( –دريافت مكاتبات  -انجام امور مربوط به كميته دانشجويان  متعهدبه دانشگاه )پيگيري و صدور ابلاغ اعضا-9

 ع و همكارانبرخورد احترام آميز و مشفقانه با ارباب رجو - 10

 جانشين ايشان  ، مدير امور آموزشي و تحصيلات تكميلي و انجام ساير ارجاعات از سوي معاون آموزشي-11

 


