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	شرح وظایف كارشناس آموزشي تحصيلات تكميلي
1- بررسی و پاسخگویی به درخواستهای مربوط به حیطه وظایف(درخواستهای تلفنی و پست الکترونیک و...)
2- كليه امور مربوط به سيستم گلستان( ثبت نام دانشجويان – انتخاب واحد – ثبت و حذف نمره - ثبت و حذف درس– اخراج و مشروطي)
3- كليه امور مربوط به ثبت نام دانشجويان جديد الورود ، انتقالي ، مهماني و ....
4- بررسي پرونده ها از جهت نقص پرونده و پيگري و اطلاع رساني
5- ثبت اطلاعات دانشجويان تكميل ظرفيت و پذيرش بدون آزمون و دكتري در سيستم گلستان
6- كليه امور مربوط به مهماني و انتقالي و ارسال مدارك دانشجويان انتقالي و مهماني
7- ارسال نامه براي دانشجويان ارشد و دكترا جهت تأييديه تحصيلي و پيگيري نواقص پرونده آنها
8- انجام امور مربوط به گزارش هاي آماري دانشجويان ارشد و دكتري
9- انجام امور مربوط به درخواست رشته هاي جديد ( از درخواست گروهها تا مجوز سازمان سنجش و ثبت رشته ها و تعريف سرفصل ها در سيستم گلستان)
10- اعلام نتيجه كميسيون موارد خاص به دانشگاهها و دانشجو و نامه نگاري در مورد موافقت يا مخالفت كميسيون.
11- اعلام و ابلاغ مشروطي و اخراج مشروطي دانشجويان ارشد و دكتري
12- امور مربوط به فرمهاي تحصيلات تكميلي  در حیطه وظایف (از تشكيل فرم ، اصلاح و ....)
13- امور مربوط به مصاحبه دكتري
14- امور مربوط به كتابچه آموزشي و پژوهشي (تدوين ، اصلاح و ... قسمت آموزشي)
15- امور مربوط به امتحان جامع و گواهي هاي مربوطه
16- تأييد فرم شماره 9 از نظر نداشتن نمره اعلام نشده و سنوات مجاز تحصيلي و بررسي كارنامه آموزشي و تأييد مجوز دفاع 
17- انجام کلیه امور مربوط به اطلاعیه ها و پیگیری جهت درج در سایت دانشگاه در حیطه وظایف



