شرح وظايف پست سازماني
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                                                                                                                    فرم ع 23 (4-74) ت 2 سازمان امور اداري و استخدامي كشور
	1- وزارت/مؤسسه:                    وزارت علوم، تحقیقات و فناوری
	2- واحد سازماني:                          دانشــگاه یاسوج

	3- محل جغرافيايي خدمت: 
	4- عنوان پست/شغل:
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5- نوع پست/شغل:     ثابت/مستمر                         موقت:
	6- شماره پست/شغل:


	رسته شغلی: واحد دانش آموختگان
1. بررسی صورت‎جلسات فارغ‎التحصیلی
2. تخصیص کد بایگانی
3. درج موارد 1 و 2 در سامانه گلستان
4. بررسی و اقدام گزارش​های فارغ التحصیلی دانشجویان و صدور اصل گواهینامه موقت و المثنی، صدور دانش نامه، صدور مدرک کاردانی بخشنامه​ای و صدور مدرک نامه به حوزه نظام وظیفه برای فارغ التحصیلان ذکور

5. صدور ریز نمرات و تأییدیه تحصیلی و ارسال به معاونت آموزشی در پاسخ به استعلام دانشگاه​ها، سازمان​ها و نهادها
6. بررسی تعرفه تحصیلی فارغ التحصیلان (آموزش رایگان) و ثبت تاریخ فارغ التحصیلی در سامانه گلستان

7. دریافت و بررسی دفترچه‎های اقساط فارغ‎التحصیلی از امور رفاهی و درج در سامانه گلستان
8. بررسی تسویه‎حساب‎های قطعی شده و درج در سامانه امور رفاهی و تأیید نهایی تسویه حساب دانشجویان
9. بررسی پرونده های تحصیلی فارغ التحصیلان برای کنترل مدرک ثبت نامی و فارغ التحصیلی

10. انجام اصلاحات مربوط به مشخصات سجلی و تحصیلی و آدرس دانشجویان در سامانه گلستان
11. دریافت و درج اطلاعات تأییدیه‎های تحصیلی مقاطع قبلی در سامانه گلستان
12. صدور کارت دانشجویی جهت ورودی‎های جدید و اخذ و ابطال آن در سامانه جهت فارغ‎التحصیلان
13. بایگانی اسناد آموزشی دانش آموختگان

14. تهیه آمار فارغ التحصیلان در هر ترم بر اساس جنسیت، مقطع، رشته و غیره

15. پاسخگویی حضوری و تلفنی مراجعان و فارغ التحصیلان

16. انجام امور آموزشی در  حوزه اداره متبوع به تشخیص مدیریت
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