
 شرح وظایف پست سازمانی
                                                                                                                       
سازمان امور اداري  2) ت 74-4( 23فرم ع                                                                                                                     

 و استخدامی کشور 
وزارت علوم، تحقیقات و  وزارت/مؤسسه:                     -1

 فناوري
 دانشــگاه یاسوج واحد سازمانی:                            -2

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

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

 
 رسته شغلی: کارشناس امور پایان نامه 

 بررسی و بررسی و پاسخگویی به درخواستهاي مربوط به حیطه وظایف(درخواستهاي تلفنی و پست الکترونیک و...) -1 
 و صدور مجوز تکثیر و صحافی  به همراه سی دي کلیه پایان نامه ها  نهایی بررسی  -2
 ایران ها به مرکز اطلاعات و آمار ارسال یک نسخه کلیه پایان نامه -3
 انجام امور مربوط به تأیید طرح پیشنهادي دانشجویان   -4
 صدور مجوز دفاع کلیه دانشجویان  –5
تاریخ تصویب در گروه و دانشکده و   -استاد راهنما و مشاور –ثبت طرح هاي پیشنهادي تصویب شده  (شامل عنوان   -6

 ها) در فایل اکسل هزینه 
 داخلی و نماینده تحصیلات تکمیلی    –انجام امور مربوط به هزینه پایان نامه و هزینه داوران خارجی   - 7
 هاي راهنمایی و مشاوره و داوري امور مربوط به گواهی -8
تاریخ دفاع ) در   –استاد راهنما و مشاور -داوران   -نام و نام خانوادگی دانشجو -تایپ صورتجلسه دفاع (شامل : نمره  -9

 و سیستم گلستان  فایل اکسل
 از نظر تأخیر در ارائه و تصویب در دانشکده و کسر نمره به نماینده تحصیلات تکمیلی یان بررسی پرپوزال دانشجو  -10
 و اعلام کسر نمره به نماینده تحصیلات تکمیلی  7بررسی فرم شماره  -11
 ثبت نمره پایان نامه  -12

 امور متفرقه:  
 امور مربوط به وبگاه دانشگاه -1
که قبلا  توسط کارشناس امور پایان نامه تایپ شده و در حال   نظارت بر فرمها و آیین نامه هاي تحصیلات تکمیلی  -2

 حاضر نیاز به اصلاحات جدید دارد 
 

 
 


