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 اداره كل خدمات امور آموزشي: واحد سازماني -2 دانشگاه شيراز : سازمان -1
 كارشناس اداره فارغ التحصيلي: شغل/ عنوان پست  -4 شيراز : محل جغرافيايي خدمت -3
 : شغل/ شماره پست  -6 موقت مستمر    / ثابت :    شغل/ نوع پست  -5
 التحصيلانانجام امور مربوط به فارغ : تعريف شغل -7
 
 :شرايط احراز -8
: مدرك و رشته تحصيلي -8-1

 توضيحات رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
 - كارشناسي ارشد/ كارشناسي   

 
  

: دانش و مهارتهاي مورد نياز -8-2
 آشنايي با قوانين و آيين نامه هاي وزاتخانه و دانشگاه •
 آشنايي با فرآيندها و گردش هاي كاري دانشگاه •
 كار با با رايانهآشنايي  •
 :شرح وظايف -9
: وظايف عمومي -9-1

: انجام كليه امور مربوط به دانش آموختگان شامل موارد زير

 بررسي گزارش فراغت از تحصيل •
 ...، سازمان دامپزشكي و صدور معرفي نامه ها براي سازمانهاي خارج از دانشگاه مانند نظام وظيفه •
 صدور گواهي موقت و گواهي معدل •
 لغو تعهد خدمت دانش آموختگان •
 صدور ريز نمرات •
 تعيين تاريخ فراغت از تحصيل •
 صدور دانشنامه جهت دانشجويان داخلي و خارجي •
 اعلام رتبه فارغ التحصيلان و ترجمه آن •
 ارسال مدارك دانش آموختگان به دانشگاه هاي خارج •
 صدور مدارك المثني •
 صدور تأييديه تحصيلي •

 
: ساير وظايف -9-2

ي با ساير كارشناسان جهت بهبود فرآيند و افزايش عملكرد همكار •
 انجام كليه امور محوله سازماني •

 
 

 


