
 شرح وظایف واحد آموزش تحصیلات تکمیلی دانشکده علوم توانبخشی

ان نامه دانشجویان مقاطع تحصیلات تکمیلی از مرحله انتخاب موضوع ف فرآیند دفاع از پروپوزال و پایپیگیری مراحل مختل -1

 فت کاریشر، تصویب ، ارائه معرفی نامه و دریافت گزارش پ

 حوزه تحصیلات تکمیلی بروز رسانی قوانین و مقررات موجود در -2

ارسال آخرین تغییرات انجام شده در سر فصل و آئین نامه های آموزشی و برنامه های آموزشی و درسی به صورت فایل پی  -3

 دی اف برای کارشناس رایانه دانشکده جهت اعمال در وب سایت دانشکده

 ارشد  جدید الورودرشناسی هماهنگی .و پیگیری در خصوص برگزاری جلسات معارفه دانشجویان کا -4

از تممار و اطلاعات تحصیلات تکمیلی ) تعداد دانشجویان مشاغل ، فارغ التحصیل مخصوص آارائه گزارش های مورد نیاز در  -5

 ، تعداد پایان نامه ها ، تعداد اساتید راهنما و مشاور..(

 رامدارک مربوط به آن جهت طرح در شو بررسی درخواست های دانشجویی و -6

های ارزیابی دانشجو ، برگزاری جلسه ، اعلام اصلاحات به  امه ، تنظیم صورتجلسه دفاع از پایان نامه و فرمارسال دعوتن -7

 استاد راهنما و ارائه گواهی به داوران

 ور و به روز رسانی وب سایت تحصیلات تکمیلی و ساماندهی مجدد اطلاعاتو مشا به روز رسانی لیست اساتید راهنما -8

 ای جلسات دفاع از پروپوزال دانشجویان ارشد ارسال دعوت نامه بر -9

 ارائه برنامه های درسی همه ی دوره های مقاطع تحصیلات تکمیلی در هر نیمسال به شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده -11

 انجام امور فراغت از تحصیل دانشجویان مقاطع تحصیلات تکمیلی -11

 لی دانشجویان و اعلام نفرات برتراجرای آئین نامه تشویق و محاسبه میانگین معدل یک سالتحصی -12

 تعریف استاد راهنما و استاد مشاور برای دانشجویان تحصیلات تکمیلی در سیستم آموزشی هم آوا به تفکیک سال پذیرش -13

 تعریف و تفکیک دروس بر اساس برنامه درسی مصوب تهیه شده برای هر نیمسال تحصیلی در سیستم آموزشی هم آوا -14

 عمال آخرین تغییرات انجام شده ، سپس نصب برنامه در تابلو اعلاناتکنترل برنامه درسی و ا -15

 انجام امور مربوط به انتخاب واحد ، حذف و اضافه دانشجویان در سیستم آموزشی هم آوا -16

 پیگیری ثبت نمرات دروس گزارش نشده دانشجویان از اساتید آن دروس -17

 شجویان جدید الورودپیگیری صدور کارت های دانشجویی و دریافت و تحویل به دان -18

 کنترل تشکیل مطلوب کلاس های درس و ارائه گزارش ماهانه -19

پیگیری تشکیل کلاس های برگزار نشده از طریق مدرسین و نمایندگان دوره های دانشجویان و هماهنگی جهت برگزاری  -21

 کلاس های جبرانی

یر برنامه ها و کلاس ها و تشکیل جلسات با هماهنگی و اطلاع رسانی تلفنی اطلاعیه های مهم ، برنامه های جدید ، تغی -21

نمایندگا دوره های مختلف دانشجویان و اطلاع رسانی درخواست ملاقات اساتید مشاور با دانشجویان به صورت تلفنی به 

 دانشجویان

 اعلام اسامی دانشجویان ممتاز هر دوره به دفتر استعداد درخشان دانشگاه -22

یان جدید الورود به آنان و دریافت فرم های تکمیل شده و درج در پرونده آموزشی تحویل فرم های معاینه پزشکی دانشجو -23

 آنان

ارائه فرم انتخاب واحد و فرم حذب و اضافه دستی برای دانشجویانیکه به دلیل مشکلات آموزشی قادر نیستند از طریق  -24

 نشجو در سیستم آموزشی هم آوا سیستم هم آوا انتخاب نمایند و پس از تکمیل و عودت انجام این امور به جای دا

 مشارکت در حسن برگزاری امتحانات پایان ترم -25



ماه سال و ارسال فایل پی دی اف به  6ور مستمر در پایان هر طالتحصیل ب فارغتهیه لیست عناوین پایان نامه دانشجویان  -26

 کارشناس رایانه دانشکده جهت بارگزاری در وب سایت دانشکده

ده ، کارنامه مقطع قبل ، گواهی شرکت در کارگاه الزامی ، فرم سوابق دانشجویان از جمله نمرات گزارش ش کنترل و بررسی -27

 ماهه و ...  6های گزارش پیشرفت کار پژوهشی 

 اعلام نواقص پرونده دانشجویان به آنان جهت رفع نقص -28

 اه ارسال صورتجلسه دفاع و فرم های ارزشیابی به مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگ -29

 اعلام موراد اصلاحی پروپوزال های مطرح شده در شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده به دانشجویان و اساتید راهنما -31

 های آموزشی دانشجویان از طریق برد اعلاناتموارد آموزشی و زمان برگزاری کارگاهاطلاع رسانی  -31

 لت فعال به غیر فعال در سسیستم هم آواتبدیل وضعیت تحصیلی دانشجویان انتقالی ، اخراجی ، انصرافی ، از حا -32

ارائه فرم درخواست دفاع از پایان نامه چک لیست کنترل گزارش نهایی به دانشجویان متقاضی پس از دریافت نامه ساب  -33

 میت مقاله و گواهی تاییدیه حضور در کارگاههای اجباری

ت پیشنهادی داوران و بایگانی فرم تکمیل شده آن در صلاحات به دانشجویان پس از انجام اصلاحا تحویل فرم تائیدیه انجاما -34

 پرونده دانشجویان

 بایگانی تائید واحد امضا شده بوسیله دانشجو  استاد راهنما در پرونده دانشجو -35

ماهه اول و دوم پیشرفت کار پژوهشی ، دانشجویان و سپس دریافت فرم تکمیل شده و بایگانی آن  6ارائه فرم های گزارش  -36

 انشجویاندر پرونده د

ارائه گواهی های شرکت در کارگاه به دانشجویان و همچنین دریافت گواهی حضور در تمامی کارگاههای موظف دانشجویان  -37

 که به تائید مسئول برگزاری کارگاههای دانشکده رسیده باشد و بایگانی آن در پرونده دانشجویان

 اصل آن در پرونده دانشجویان بایگانیدانشجویان ذینفع و ارائه کپی موارد اصلاحی داوران پایان نامه دانشجویان به  -38

نی آن در پرونده دانشجو تکمیل جدول مربوط به مشخصات پروپوزال های تصویب شده دانشجویان ادریافت پروپوزال و بایگ -39

 و ارائه به اپراتور دانشکده جهت صدور ابلاغ اساتید راهنما و مشاور

انشجو و فتوکپی کارت ملی و شناسنامه و یک قطعه عکس و فرم تکمیل شده ثبت نام دریافت  کپی ریز نمرات مقطع قبلی د -41

 از دانشجویان جدیدد الوورد و بایگکانی آن در پرونده  دانشجویان

 ارائه فرم های تسویه حساب و راهنمایی دانشجویان در شرف فارغ التحصیلی -41

ه نسخفارغ التحصیلی و کنترل و ارسال  جهت انجام امور دریافت فرم های تسویه حساب تکمیل شده و سایر مدارک اعلامی -42

 پرونده دانشجودراول به مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگاه و بایگانی نسخه دوم آن 

 ارسال مدارک فارغ التحصیلی دانشجویان به مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگاه  -43

 انشکده مشارکت فعال در اعتبار بخشی د -44


