
شرح وظایف کارشناس ثبت نام

١.هماهنگی و نظارت بر ثبت نام کلیه پذيرفته شدگان در کلیه مقاطع تحصیلی کارشناسی ارشد و دستیاری 
تخصصی و PHD و کارشناسی ناپیوسته در دانشگاهها ودانشكدههای تابعه 

ارائه خدمات آموزشی از قبیل ، بررسی و نظارت بر گزارشهای فراغت از تحصیل و اعلام آن به اداره دانش  .٢
آموختگان

پايش و نظارت بر روند تحصیلی دانشجويان مقاطع کارشناسیارشد و دستیاری تخصصی و PHD و کارشناسی  .٣
ناپیوسته و حسن اجرای آئین نامهها و مقررات مربوطه و ارائه گزارشات ادواری.

٤. پايش و نظارت بر نحوه ارائه خدمات آموزشی به دانشجويان دوره مقاطع کارشناسیارشد و دستیاری تخصصی 
و PHD و کارشناسی ناپیوسته در سطح دانشگاهها و دانشكدههای تابعه.

پیشنهاد، پايش و نظارت مرتبط با مسائل مالی در مقاطع کارشناسیارشد و دستیاری تخصصی و PHD و  .٥
کارشناسی ناپیوسته در خصوص نحوه دريافت شهريه تحصیلی در سطح دانشگاهها و دانشكدههای تابعه.

اطلاع رسانی به کلیه دانشجويان و پذيرفته شدگان از طريق به روز رسانی وب سايت معاونت، تلفن و تكمیل  .٦
اعلام ظرفیت پذيرش دانشجو، نظارت بر رعايت ظرفیت اعلام شده و ارائه گزارش

پذيرش دانشجوی مهمان و انتقال ونامه های اعلام موافقت با مهمانی دردانشگاهها و دانشكدههای تابعه .٧
ابلاغ تقويم آموزشی .٨

٩. تكريم و ترويج فرهنگ نحوه رفتار شايسته با مراجعین
١٠. ساير وظايف محوله


