
 دفتر تحصیلات تکمیلیکارشناس  وظایف شرح

 :امور ثبت نامی -1

 هَس هشثَط ثِ ثجت ًبم داًطجَیبى جذیذالَسٍداًجبم ا -

هَاسدی وِ ثجت ًبم ّش ًین سابل  وٌتشل ثجت ًبم ٍ اخز ٍاحذ داًطجَیبى دس ّش ًین سبل ٍ پیگشی ػذم  -

 سا اًجبم ًذادُ اًذ

یشی اص لحبػ تؼذاد ٍاحذ ٍ پیص ًیبصّب ٍ هطشٍط ثَدى داًطجَیبى ٍ ٍاحذّبی گوٌتشل ثشگِ ّبی ٍاحذ  -

 حذ ًصبة 

وٌتشل ٍ ثشسسي ثشًبهِ ّبی ٍاحذ گیشی دس دٍ ًیوسبل تحصیلي هْش ٍ ثْوي ٍ اًجبم ٍاحذ گیشی ولیاِ   -

 ٍسٍدی ّب

شی ، حزف ٍ اضبفِ ، حزف تىذسس ولیِ داًطجَیبى ثش اسبس تمسین ثٌذی ثیي هسئَلیي ثجت ٍاحذ گی -

 ثش اسبس آسایص دسٍس سضتِ ٍ ثبیگبًي آًْب دس صًٍىي

 وٌتشل وبسًبهِ ّبی تشهي ) وبهپیَتشی ( ٍ صذٍس اخغبس آهَصضي ثش اسبس هطشٍط ثَدى داًطجَثجت ٍ  -

 خبظ ٍضؼیتْبی ٍاػلام التحصیلي فبسؽ دسهمغغ بىداًطجَی پشًٍذُ ٍوٌتشل دسّشًیوسبل ًوشات وٌتشل -

 گزساصساٌَات هَاسد دسیبفت سٌَات اسفبلي ثب تبویذ ثش آییي ًبهاِ ّاب،    تحصیلي،هطشٍعي، هبًٌذهشخصي

 ّشًیوسبل اصضشٍع هجبصلجل

 دسهَسدوااااذ،ًبم ًْاااابیي ثشسسااااي جْاااات ثبٍاحذوبهپیَتشداًطااااىذُ ٍّوىاااابسی ّواااابٌّگي -

 اص آى تغییااشات ٍآخااشیي دسٍس ٍوااذوبهپیَتشی ًاابم دسیبفااتٍ ٍپیگیااشی دسس؛تؼذادٍاحااذ،گشٍُ،تشم

 ٍاحذوبهپیَتش

 ّشًیوسبل ًبم ثجت اصضشٍع لجل ٍهیْوبى اًصشافي،اخشاجي،اًتمبلي داًطجَیبى اسبهي فْشست تْیِ -

 اػلام ٍضؼیت داًطجَیبى دس هَاسد خبظ هبًٌذ تشن تحصیل ، اًصشاف اص تحصیل ٍ هطشٍعي   -

 ى،اًتمبلي،جبثجبیيهیْوب داٍعلجیي تمبضبی ثشسسي -

تشم هجبص + یاه تاشم اسفابلي تبییاذ      6تْیِ آهبس  داًطجَیبى  هطوَل سٌَات اسفبلي) وبسضٌبسي اسضذ  -

تشم اسفبلي تبییذ ضذُ دس  2تشم هجبص+  9ضذُ دس ضَسای تحصیلات تىویلي داًطىذُ، داًطجَیبى دوتشا 

َسای تحصیلات تىویلاي  دس هاَاسد   تشم اسفبلي تبییذ ضذُ دس ض 2ضَسای تحصیلات تىویلي داًطىذُ+  

 خبظ ( لجل اص ضشٍع ًین سبل جذیذ ٍ اسسبل ثِ داًطگبُ



اسسبل هشخصي تحصیلي ّبی ثِ ّش دلیل ثِ پیَست اصل هذاسن دفتاش تحصایلات تىویلاي داًطاگبُ )      -

 تصوین گیشی ثذٍى یب ثب احتسبة ثؼْذُ داًطگبُ است ثِ جض هشخصي صایوبى(

 

 :ی و ثبتزپرونده ساامور-2

تطىیل ٍ ًگْذاسی پشًٍذُ ّبی تحصیلي ، تْیِ ٍ تٌظین گضاسش ّبی تحصیلي ٍ تْیِ ٍ تٌظین لیست ٍ  -

، تبییذ هاذاسن تحصایلي، گاَاّي    ) اخز اصل سیض ًوشات اص عشیك حشاست آهَصضي داًطگبُ(  سیض ًوشات

شاغت اص تحصیل ) ثب روش صهبى فًبهِ هَلت، داًطٌبهِ ّب ٍ سیضًوشات اهتحبًي فبسؽ التحصیلي همغغ لجلي

 ٍ فؼلي  ضْشیَس ثبضذ( 13وِ ثبیذ تب

آدسس، ضوبسُ تلفي، اعلاػبت هشثَط ثِ سٌَات لجلي تحصیلي، ثجت  ضبهل پشًٍذُ ّبی تحصیليتىویل  -

فشم ّبی گضیٌطاي   دلیك تغییشات ضٌبسٌبهِ ای ثب اخز هذاسن هؼتجش ضبهل تغجیك اصل ٍ وپي، تىویل

، هاذاسن  ُ تَسظ دفتش حمَلي داًطگبُ ) داًطجَیبى دوتاشا( ، وپي سٌذ تؼْذ هحضشی اخز ضذ هشثَعِ

هشثَط ثِ هَافمت ثي لیذ ٍ ضشط هحل وبس داًطجَ یب هبهَسیت آهَصضي یب هشخصي ثذٍى حمَق ثب رواش  

، ٍجَد هذاسن اثجبت وٌٌذُ سبثمِ وبس هؼتجش جْت سضاتِ  دلیك تبسیخ ضشٍع ٍ اتوبم ٍ ثذٍى ٍلفِ صهبًي

 بثمِ وبس الضاهي استّبیي وِ جْت اداهِ تحصیل س

ثب ّوىبسی هسَل ثبیگبًي داًطىذُ سپس اسسبل ثشای دفتش تحصایلات   پشًٍذُ ّبی تحصیليچه ًْبیي  -

 تىویلي داًطگبُ

دس سیساتن ساوب ثاب     ثِ ٍیژُ اخاشا،، اًصاشاف ٍ هطاشٍعي     اعلاػبت داًطجَ ولیِ تىویل ٍ ثشٍص سسبًي -

پبیبى ًبهِ اًجبم دادُ اًذ اهب فابسؽ التحصایل   ) دس خصَظ داًطجَیبًي وِ دفبع ّوبٌّگي هسَل هشثَعِ

 ًطذُ اًذ گضیٌِ اتوبم تحصیل ٍ ػذم تسَیِ اًتخبة ضَد(

 ل دس همبعغ ٍ سضتِ ّبی  هَجَدوٌتشل فْشست داًص آهَختگبى هوتبص ٍ ضبگشد اٍ -

ٍ ثشسسي صهبى اتوبم آى ثش حست سٌَات  اًجبم اهَس هشثَط ثِ اخز هؼبفیت تحصیلي داًطجَیبى هطوَل -

 فبلي ٍ دسخَاست هجذداس

 ٍ هطشٍعي  داًطجَیبى دس هَاسد خبظ هبًٌذ تشن تحصیل ، اًصشاف اص تحصیل ثجت دس پشًٍذُ  -

اسسبل ثشي اخغبسیِ ثشای آى دستِ اص داًطجَیبًي وِ هیبًگیي ًوشات آًبى اص حذ ًصبة هماشس دس آیایي    -

 ًبهِ ووتش ثبضذ.



اًطاجَیبى، اًتمابلي، هْوابى، هشخصاي تحصایلي،      اهَس هشثَط ثِ تغییش سضاتِ د   ٍ ثجت پشًٍذُ پیگیشی -

 ٍ  ثبصگطتي  ،ثلاتىلیف اًصشاف دائن،اخشاجي

 داًطگبُ ثِ اسسبل داًطجَجْت تغییشٍضؼیت فشم ًوَدى آهبدُ -

 هشثَط ثِ دفتش تحصیلات تىویلي فشاغت اص تحصیلّبی تْیِ ٍ تٌظین فشم  -

 ّش ًیوسبل تحصیليپبیبى دس  وشدُ اًذداًطجَیبًي وِ فشایٌذ فبسؽ التحصیلي سا سپشی استخشا، آهبس  -

 اًجبم اهَس هشثَط ثِ صذٍس تبئیذیِ ّبی هذاسن تحصیلي ثشای هَسسبت ٍ سبصهبى ّبی هختلف. -

 گضاسش ٍضؼیت داًطجَیبى ضبّذ ٍ ایثبسگش دس ّش ًیوسبل عجك فشم اسسبلي اص داًطگبُ . -

 تَسظ فشم اػلام ًوشُ ًْبیي پبیبى ًبهِ اػلام اسبهي فبسؽ التحصیلاى ثِ اهَس فبسؽ التحصیلاى -

 سسیذگي پشًٍذُ فبسؽ التحصیلاى ٍ سپس تبئیذ ٍ تىویل اسسبل آى ثِ اهَس فبسؽ التحصیلاى . -

 ٍ دس حبل تحصیل لجَل ضذگبى ، فبسؽ التحصیلاىاهبس تْیِ ولیِ فشم ّبی -

ع ثاِ لساوت ّابی    تىویل ًوَدى فشم ّبی اضتغبل ثِ تحصیل ٍ سبیش فشم ّبی هَسد دسخَاست ٍ اسجاب  -

 هختلف ، ٍام داًطجَیي ٍ ٍام هسىي 

 ن اص اػلام هؼذل ّبی همغؼي ٍ ٍضؼیت تحصیليػااستخشا، اهَس هشثَط ثِ داًطجَیبى ضبّذ ٍ ایثبس گش  -

 وشثَط ثِ ثبیگبًي داًطجَیبى تىویل هذاسن پشًٍذّ -

 اًجبم هىبتجبت لاصم پس اص ثشسسي پشًٍذُ داًطجَیبى  -

 سبل ضذُ اص اهَس ولاس ّب ثشسسي گضاسش ّبی غیجت اس -

ثشسسي ٍ تحَیل گضاسش غیجت جْت تحَیل ثِ داًطجَ ٍ خذهبت هبضیٌي ثِ هٌظاَس ثجات ٍ ضاویوِ      -

 ًوشُ 

 سسیذگي پشًٍذُ فبسؽ التحصیلاى ٍ سپس تبئیذ ٍ تىویل اسسبل آى ثِ اهَس فبسؽ التحصیلاى . -

 آهبدُ ًوَدى فشم تغییش ٍضؼیت داًطجَ جْت اسسبل ثِ داًطگبُ . -

 جبم هىبتجبت لاصم پس اص ثشسسي پشًٍذُ داًطجَیبى.اً -



 ثشسسي گضاسش ّبی غیجت اسسبل ضذُ اص اهَس ولاس ّب  -

 

 امور دانشجویی و آموزشی:-3

ذاضت ثبسٍسی ثاِ هؼبًٍات هحتاشم    ْهمغغ دوتشای پشستبسی ٍ ث غاػلام تبسیخ آصهَى جبهثشًبهِ سیضی ٍ  -

 (6بى تشم ) اخشیي هْلت تب پبیآهَصش ٍ هسئَل هحتشم آهَصش 

ثِ اسبتیذ ٍ گشٍُ ّبی ثبسٍسی ذاضت ْهمغغ دوتشای پشستبسی ٍ ث غاػلام تبسیخ آصهَى جبهثشًبهِ سیضی ٍ  -

 (6) اخشیي هْلت تب پبیبى تشم دس داخل ٍ خبس، داًطىذُ  آهَصضي هشثَعِ

 آصهَى  هَاسداجشایي ٍاًجبم(   Ph.D)  تخصصي دوتشای داًطجَیبى جبهغ ىآصهَ حضَسدسسٍصثشگضاسی -

 ضاَسای  هصاَثبت  ٍاًجابم  پیگیاشی تْیِ هَاسد داًطجَیي جْت اسسبل ثِ ضَسای تحصیلات تىویلاي ٍ   -

 تىویلي تحصیلات

 تىویلااي تحصاایلات دسضااَسای عااش  جْاات هَسددسخَاساات داًطااجَیبى تحصاایلي ٍضااؼیت گااضاسش -

 داًطگبُ هَاسدخبظ ثشسسي ٍوویسیَى

جْات ٍسٍدی ّابی سابل    ) Ph.Dًطجَیبىدا تحصیلي ّضیٌِ ووه هشثَعجٍِ تْیِ آهبس  هىبتجبتاًجبم  -

ثذٍى وواه ّضیٌاِ ٍ    32دسصذتؼلك هي گیشد ، تشم  01ثِ هیضاى  33وبهل ، تشم  31تب پبیبى تشم  96

پشداخت وبهل  9تب پبیبى تشم  90ّوشاُ ثب دسیبفت ضْشیِ خَاّذ ثَد. جْت ٍسٍدی ّبی احتوبلا  31تشم 

 .(ي هحسَة خَاّذ ضذ ثِ جض هشخصي صایوبى. هشخصي ّبی تحصیلي جض سٌَات هبلاًجبم خَاّذ ضذ

ثاِ   تحصایل  ثِ اضبفي،اًصشاف،ثبصگطت تحصیلي تحصیلي،فشصت هشخصي دسخَاستْبی ٍ اسسبل ثشسسي -

 تىویلي تحصیلات هسَل

 هغبلؼبتي فشصت هتمبضيPh.Dتخصصي یا دوتش دٍسُ داًطجَیبى ثِ اهَسهشثَط اًجبم -

ِ  اًجبم - ي پشساتبسی دس خصاَظ ٍاحاذّبی اختصبصاي     تخصصا  یادوتاش  دٍسُ داًطاجَیبى  اهَسهشثَعجا

 اختیبسی 

هَظف  آهَصضي وبسگبّْبی ثشگضاسی ثب ٍاحذ ثشًبهِ سیضی ٍ گشٍُ ّبی آهَصضي جْت ٍّوبٌّگي پیگیشی -

 دس سشفصل دسٍس ولیِ همبعغ ٍ سضتِ ّب ٍ تٌظین گَاّي ّبی هشثَعِ



ی تحصیلات عش  دس ضَساجْت  ٍ تْیِ وبستبثل ثشسسي دسخَاستْبی داًطجَیي ٍ هذاسن هشثَط ثِ آى -

 تىویلي 

 

 امور مربوط به پایان نامه / رساله:-4  

ضبهل تْیِ ٍ اسسبل فاشم ّابی دػاَت     تىویلي تحصیلات داًطجَیبى ّبی ًبهِ پبیبى فشایٌذاسائِ اجشای -

اسبتیذ، اثلاؽ اسبتیذ دس ولیِ هشاحل ضبهل تصَیت ػٌَاى، دفبع پشپَصال، گضاسش ّبی پیطاشفت ٍ دفابع   

 ًْبیي

تىویلي ٍ ًظابست ثاش تىویال     تحصیلات داًطجَیبى ّبی ًبهِ پبیبى هشثَط ثِ فشایٌذاسائِائِ فشم ّبی اس -

 ًْبیي  ٍدفبع پیطشفت پشپَصال،گضاسضْبی ػٌَاى،دفبع تصَیت ضبهل هشاحل آًْب تَسظ داًطجَ دسولیِ

ِ ّبی دفبع اص پبیبى ًبهِ دس ولیِ هشاحل، اسسبل ٍ ثبصگطت صَست جلس دفبعًظبست ثش ثشگضاسی جلسبت  -

 عشیك ًوبیٌذُ تحصیلات تىویلي ٍ آهبدُ سبصی جْت پبساف هسَل دفتش تحصیلات تىویلي 

 ثجت ٍ ثبیگبًي صَست جلسِ ّبی دفبع دس پشًٍذُ داًطجَ -

 ًبهِ پبیبى اًجبم هشثَط هسبیل دسخصَظ ػلوي ّیئت اػضبی ثِ ٍساٌّوبیي پبسخگَیي -

بم هشاحل پژٍّطي)اص اًتخبة استبد ساٌّواب تاب دفابع    پبسخگَیي ٍ ساٌّوبیي داًطجَیبى دس خصَظ اًج -

 ( ًْبیي

 ًْبیي دفبعگضاسش ّبی پیطشفت ٍ پشپَصالػٌَاى ، دفبع ّبی جلسِ ّبی پَضِ ٍپیگیشی وٌتشل -

تْیِ ٍ ثبسگزاسی ّفتگي  / هبّبًِ  لیست دفبػیِ ّب لجل اص ثشگزاسی جلسبت دفبع دس سابیت تحصایلات    -

 تىویلي

 :هیه آمارامور آیین نامه ای و ت-5

ٍ تبسیخ ولیِ هشاحل دفبع  ػٌَاى پژٍّص  ثب روشسٍداٍس اسبتیذساٌّوب،هطبٍداًطجَ، هبسٍ ثشٍصسسبًي آ تْیِ -

 سضتِ / همغغ دس پبیبى ّش ًین سبل ثِ تفىیه

 تْیِ گضاسش ّبی هَسد ًیبص دفتش دس خصَظ آهبس ٍ اعلاػبت دفتش تحصیلات تىویلي -



ي ًبهِ ّب ٍ هصَثبت جذیذ ٍصاستخبًِ ٍ داًطگبُ ٍ گضاسضْبی هشثَط اػلام ٍ اًتمبل اعلاػبت هشثَط ثِ آیی -

 (ثاااِ ٍضاااؼیت تحصااایلي داًطاااجَیي)اص عشیاااك ثاااَسد تحصااایلات تىویلاااي ٍ سااابیت داًطاااىذُ

 جذیذ ّبٍهصَثبت ًبهِ عجك  آییي ثِ سٍص سسبًي لَاًیي ٍ همشسات هَجَد دس حَصُ تحصیلات تىویلي -

 ثَعِهش بیگبًي فشهْب ٍ هَاسد اسجبػيث -

 

 :سایرامورمحوله-6

 گَاّیْبی هختلف داًطجَیبىٍ تٌظین ًبهِ ّبی دفتش -

 پبسخگَیي ثِ تلفي ّب ٍ پیگیشی وبسّب -

 دسخَاست اجٌبس هَسد ًیبص دفتش اص اًجبس تْیِ پیص ًَیس  -

 ّوشاّي ٍ ّوىبسی دس هَاسد هَسد ًیبص آهَصش ثِ صلاحذیذ هسئَلیي  -

 
 


