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 اداره كل خدمات امور آموزشي: واحد سازماني -2 دانشگاه شيراز : سازمان -1
 ثبت نامكارشناس اداره : شغل/ عنوان پست  -4 شيراز : محل جغرافيايي خدمت -3
 : شغل/ شماره پست  -6 موقت مستمر    / ثابت :    شغل/ نوع پست  -5
 شجويانانجام امور مربوط به ثبت نام دان: 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 •
 با با رايانهكار آشنايي  •
 :شرح وظايف -9
: وظايف عمومي -9-1

: شامل موارد زير جويانانجام كليه امور مربوط به دانش

 دانشجو رشيپذ -
 يليتحص هيدييدرخواست تأ -
 لياشتغال به تحص يگواه -
مهمان / مهمان حذف درس دانشجويان/  مهماني يا انتقال دائم/ تغيير رشته/ بازگشت به تحصيل/ مرخصي تحصيلي/ صدور حكم انصراف -

 تعليق دانشجويان/ منصرف و ارسال ريزنمرات دانشجويان
 يدر مقاطع مختلف و اعلام به مركز فناور انيدانشجو يليتحص ياستخراج كدرشته ها -
 دانشگاه ها گريبه د يانتقال انيارسال مدارك دانشجو -
 سازمانها گريشاغل در د اي يخارج اي هيبورس انيدانشجو تياعلام وضع -
 ليگزارش فراغت از تحص يبررس -
 كشور از خروج مجوز صدور جهت دانشگاه آموزشي معاونت به دانشجويان تحصيل به اشتغال اعلام -
 يليسقف سنوات تحص يبررس -
 ياخراج اي يانصراف انيدانشجو يليتحص تيابطال معاف -
 انينمرات دانشجو زيصدور ر -
 ييبه معاونت دانشجو گريد ياز دانشگاه ها يانتقال انيدانشجو يبده زانياعلام م -
 … و ياخراج انيصدور مجوز ثبت نام دانشجو نديفرا -
 ستميدر س يميقد انيثبت مشخصات دانشجو -
 دانشگاه ها گريانتقال دائم به د اي يارسال فرم مهمان -

 
: ساير وظايف -9-2

همكاري با ساير كارشناسان جهت بهبود فرآيند و افزايش عملكرد  •
 نيانجام كليه امور محوله سازما •

 
 


