
 
     

 

                         ی لیتکم لاتیکارشناسان واحد تحص  ف یشرح وظا
 

 

 

در   هیپس ازثبت نام اول یتراپ و یزیف یاچ . د  ی پ یارشد و دکترا یکارشناس یشدگان آزمون دوره ها  رفتهیثبت نام از پذ -1

 دانشگاه 

 .د یجد  یورود  انیدانشجو  یلیپرونده تحص لیو تکم لیتشک -2

 قبل  یسالها انیو دانشجو دی جد  یورود  انیدانشجو یلیجهت رفع نواقص پرونده تحص  یریگیانجام مکاتبات لازم و پ -3

 . ابیجهت صدور کارت حضور و غ ینیبه کارگز ی اچ . د یدکترا پ انیدانشجو ی اعلام اسام -4

 .دانشکده  یبه حسابدار  یاچ . د یپ انیحقوق جهت دانشجو یارسال گواه  -5

 . نامه و مکاتبات  وارده و صادره ن یبخشنامه ها ، آئ یگانیبا -6

 . نفعیذ  انیاز دانشگاه به دانشجو یارسال   یابلاغ مفاد نامه ها -7

 به دانشگاه  یالمثن یجهت صدور کارت دانشجوئ   ان یارسال درخواست دانشجو -8

 .بر حسب مورد لیاشتغال به تحص  یو گواه نامهیصدور معرف -9

ارسال آن به    ایبر حسب مورد توسط دانشکده و  انی، حج ( دانشجو مانی، زا یلی) تحص یانجام درخواست مرخص  -10

 . دانشگاه

 . به دانشگاه انیدانشجو لیارسال درخواست انصراف از تحص -11

 و ارسال آن به دانشگاه  یاخراج  ای و  لیمنصرف از تحص انیحساب به دانشجو  هیارائه فرم تسو  -12

 . دانشگاه ا یبه مراجع استعلام کننده و  انیدانشجو یلیتحص تیارسال وضع -13

 . ظردانشکده مورد ن ایدانشکده ها به دانشگاه و  ایدانشگاهها و  ریمهمان از سا ان یارسال نمرات دانشجو -14
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 . به دانشگاه انیارسال درخواست مهمان شدن دانشجو -15

 . دانشگاه ها از دانشگاه ریمهمان در سا ان ینمرات دانشجو یریگیپ -16

 . یاچ. د  یپ انیانجام مکاتبات لازم جهت آزمون جامع دانشجو  -17

 . یو مراجعه دانشجو به منظور انجام امور آموزش بتیسنوات، غ ،یصدور اخطار مشروط -18

 دانشکده  یلیتکم لاتیتحص تهیو طرح در کم ان یدانشجو یاضاف  یلیدرخواست فرصت تحص یبررس -19

  لاتیتحص تهیترم به دانشگاه پس از طرح در کم کیاز    شیب ان یدانشجو یاضاف  یلیارسال درخواست فرصت تحص -20

 یلیتکم

 . ( به دانشگاه ی ، سنوات ، مشروط  بتیبه علت ) غ انیدانشجو لیاعلام عدم امکان ادامه تحص -21

 . رشته با دانشگاه سیمکاتبات لازم در خصوص تاس  -22

 ی لی به عنوان مراقب در هر ترم تحص یحضور در جلسات امتحان -23

 . انیلازم جهت دانشجو  یها  هیصدور اطلاع -24

 . درخواست شده  یآمارها هیته -25

 ی آموزش ی و ارسال آن به گروه ها یلیتکم لاتیتحص تهیصورتجلسه کم نیتدو -26

 . نامه انیجلسات دفاع پروپوزال و پا لیو انجام اقدامات و مکاتبات لازم جهت تشک یهماهنگ -27

 . دکترا ان یانجام امور مربوط به طرح پژوهانه دانشجو -28

 دانشگاه  ینامه به کتابخانه دانشکده وکتابخانه مرکز انیرسال دو نسخه پاا -29
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 . حساب به دانشجو  هیارائه فرم تسو  -30

 . سماو ارسال آن به دانشگاه ستمیس قیاز طر  انیدانشجو لیپرونده وانجام امور فراغت از تحص لیتکم -31

 . گذشته به دانشگاه یاز دانش آموختگان سالها  یپاسخ به مکاتبات متفرقه در مورد برخ -32

 .رتبه دانشجو دن یمورد درخواست به دانشگاه جهت مشخص گرد یلیدر سال تحص  لانیفارغ التحص ی م اساماعلا -33

  یآموزش تیو وضع یل یتحص شرفتیمحترم گروه مربوطه در خصوص روند پ ریمحترم و مد دیتعامل مستمر با اسات -34

 . انیدانشجو

 ی مارستانیب یکارورز  ینامه ها  یمعرف هیته -35

  ی رشته ها یتخصص یشرکت در آزمون دکترا ای ییوام دانشجو یمتقاض ان یدانشجو یمعدل و تعداد واحدها  یبررس -36

 مختلف.

 


