
 

 

دانشــگاه یاسوجواحد سازماني:                           -2 وزارت علوم، تحقیقات و فناوریوزارت/مؤسسه:                     -1   

عنوان پست/شغل: -4 محل جغرافیایي خدمت:  -3   

شماره پست/شغل: -6 نوع پست/شغل:     ثابت/مستمر                         موقت: -5   

كارشناس آموزشي تحصیلات تكمیليشرح وظایف   

 

 

بزرسی ٍ پاسخگَیی بِ درخَاستْای هزبَط بِ حیطِ ٍظایف)درخَاستْای تلفٌی ٍ پست النتزًٍیل ٍ...( -1  
اخزاج ٍ  –ثبت ٍ حذف درس -ثبت ٍ حذف ًوزُ  –اًتخاب ٍاحذ  –ملیِ اهَر هزبَط بِ سیستن گلستاى) ثبت ًام داًطجَیاى  -2

 هطزٍطی(
ملیِ اهَر هزبَط بِ ثبت ًام داًطجَیاى جذیذ الَرٍد ، اًتقالی ، هْواًی ٍ .... -3  
بزرسی پزًٍذُ ّا اس جْت ًقع پزًٍذُ ٍ پیگزی ٍ اطلاع رساًی -4  
ثبت اطلاػات داًطجَیاى تنویل ظزفیت ٍ پذیزش بذٍى آسهَى ٍ دمتزی در سیستن گلستاى -5  
رسال هذارك داًطجَیاى اًتقالی ٍ هْواًیملیِ اهَر هزبَط بِ هْواًی ٍ اًتقالی ٍ ا -6  
ارسال ًاهِ بزای داًطجَیاى ارضذ ٍ دمتزا جْت تأییذیِ تحػیلی ٍ پیگیزی ًَاقع پزًٍذُ آًْا -7  
اًجام اهَر هزبَط بِ گشارش ّای آهاری داًطجَیاى ارضذ ٍ دمتزی -8  
هجَس ساسهاى سٌجص ٍ ثبت رضتِ ّا ٍ تؼزیف سزفػل اًجام اهَر هزبَط بِ درخَاست رضتِ ّای جذیذ ) اس درخَاست گزٍّْا تا  -9

 ّا در سیستن گلستاى(
اػلام ًتیجِ مویسیَى هَارد خاظ بِ داًطگاّْا ٍ داًطجَ ٍ ًاهِ ًگاری در هَرد هَافقت یا هخالفت مویسیَى. -11  
اػلام ٍ ابلاؽ هطزٍطی ٍ اخزاج هطزٍطی داًطجَیاى ارضذ ٍ دمتزی -11  
تحػیلات تنویلی  در حیطِ ٍظایف )اس تطنیل فزم ، اغلاح ٍ ....(اهَر هزبَط بِ فزهْای  -12  
اهَر هزبَط بِ هػاحبِ دمتزی -13  
اهَر هزبَط بِ متابچِ آهَسضی ٍ پژٍّطی )تذٍیي ، اغلاح ٍ ... قسوت آهَسضی( -14  

اهَر هزبَط بِ اهتحاى جاهغ ٍ گَاّی ّای هزبَطِ -15  
اس ًظز ًذاضتي ًوزُ اػلام ًطذُ ٍ سٌَات هجاس تحػیلی ٍ بزرسی مارًاهِ آهَسضی ٍ تأییذ هجَس دفاع  9تأییذ فزم ضوارُ  -16  
اًجام ملیِ اهَر هزبَط بِ اطلاػیِ ّا ٍ پیگیزی جْت درج در سایت داًطگاُ در حیطِ ٍظایف -17  

 
 

 

 


