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 اداره كل خدمات امور آموزشي: واحد سازماني -2 دانشگاه شيراز : سازمان -1
 كل خدمات امور آموزشيمدير اداره : شغل/ عنوان پست  -4 شيراز : محل جغرافيايي خدمت -3
 : شغل/ شماره پست  -6 موقت مستمر    / ثابت :    شغل/ نوع پست  -5
فارغ التحصيلان ادارات ثبت نام، ثبت سوابق و ايف محوله به نظارت بر حسن اجراي وظ: تعريف شغل -7
 :شرايط احراز -8
: مدرك و رشته تحصيلي -8-1

 توضيحات رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
 سال سابقه كار مرتبط 10حداقل  -دكترا 

: دانش و مهارتهاي مورد نياز -8-2 
 ...)ساني و رفتار سازماني، ارزيابي عملكرد وانون اصول و فنون مذاكره، منابع آشنا به مفاهيمي چ( مهارتهاي مديريتيدانش و  آشنا به  •
 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

 ارائه برنامه هاي راهبردي و  نظارتي در خصوص امور مربوط له خدمات آموزشي •
 :دانش آموختگان شامل موارد زيردانشجويان و انجام كليه امور مربوط به در ادارت زير مجموعه وظايف محوله به ت بر حسن اجراي ارظن •

 امور مربوط به ثبت نام -
 امور مربوط به ثبت سوابق -
 التحصيليامور مربوط به فارغ  -

 
 

 
: ساير وظايف -9-2

  عملكردي  اتگزارشبررسي و ارزيابي  •
 شناسايي نقاط قابل بهبود و  رفع نقايص موجود  •
 بازنگري فرآيندهاي جاري  در راستاي بهبود عملكرد كاركنان و افزايش بهره وري •
 رپاسخگويي به شكايات و مشكلات حين كا •
 جهت ايجاد سهولت در تبادل اطلاعات و تسريع انجام اموراي دانشگاه و حوزه ه برقراري ارتباط با  ساير ادارات  •

 
 

 
 


