
 شرح وظايف واحد تحصيلات تكميلي

 تحصيلات تكميلي(  اداره آموزش مدير  حولكي ،عاطفه ) خانم 

 ثبت نام اوليه دانشجويان معرفي شده از سازمان سنجش و تحويل مدارك رشته هاي مختلف كارشناسي ارشد )آمارزيستي، نظارت بر   -

و اقتصاد بهداشت، بهربرداري و    HSE،محيط، ارگونومي، آموزش بهداشتاپيدميولوژي، مهندسي بهداشت حرفه اي، مهندسي بهداشت  

( و دكتراي تخصصي )آموزش بهداشت و ارتقاء سلامت، مهندسي بهداشت حرفه اي، مهندسي    نگهداري از تاسيسات بهداشتي شهري

 MD-MPHو ياد و .... ( )عمومي، مديريت، پيشگيري از اعت MPH( و ، ارگونوميو اپيدميولوژي بهداشت محيط، آمارزيستي

برنامه ريزي ترمي  )مكاتبات با مديران گروههاي آموزشي و اعلام دروس مورد نياز ترمي ، اعلام اساتيد ، مكاتبات با دانشكده هاي ديگر   -

مختلف ،  جهت تامين استاد درخواستي، تخصيص و هماهنگي ساعات و روز تشكيل دروس و تاريخ امتحانات با گروه هاي آموزشي  

نهايت ثبت كامپيوتري دروس ، اسامي اساتيد ، زمان تشكيل كلاسها و تاريخ   ارسال به مديران گروهها جهت اظهارنظر نهايي و در 

امتحاني اعم از تنظيم مراقبين    نظارت بر برنامه  امتحانات جهت انتخاب واحد دانشجويان به همراه تفكيك دروس در سامانه آموزشي سما

برگزاري امتحانات طبق جدول برنامه امتحاني و ابلاغ كتبي به مراقبين و هماهنگي هاي مربوط به جابجايي مراقبين و    امتحاني، محل

 نظارت بر محل برگزاري امتحان

نظارت بر انتخاب واحد سيستمي و انجام انتخاب واحد دستي دانشجويان مشكل دار، ميهمان و ... ارسال فرمهاي حذف و اضافه كليه   -

انجام   و  به اساتيد راهنماجهت مراجعه  دانشجويان  اطلاع رساني به  ويان به تفكيك اساتيد راهنما جهت انجام حذف و اضافه و  دانشج

 مردودي حذف و اضافه دانشجويان بصورت دستي و كنترل واحدهاي 

وع و پايان ترم تحصيلي و پيگيري ثبت  تهيه و تنظيم برنامه كلاسي، امتحاني و ارسال ابلاغ كلاسي امتحاني به اساتيد در شرنظارت بر  -

 نمرات اساتيد در موعد مقرر و اخطار كتبي در صورت عدم ثبت نمرات به موقع اساتيد 

 تنظيم برنامه درسي دانشكده هاي ديگر در خصوص و  گروههاي آموزشي ا  مكاتبات مربوط ب -

 كنترل مدارك تحويلي و درخواست مدارك ناقص از دانشجويان و اداره كل آموزش  ،دانشجويان جديد الورودتشكيل پرونده ظارت بر ن -

 پاراف نهايي كليه مكاتبات واحد تحصيلات تكميلي -

تاييد معاونت محترم تحصيلات تكميلي و مصوب شدن آن در صورتجلسه   اعم ازدانشجويان  پروپوزال  مكاتبات مربوط به  نظارت و پيگيري   -

  ، اساتيد و ...  پيگيريهاي مربوط به اشكالات موجود در پروپوزال اعم از هزينه و امضاء  ، تحصيلات تكميليبه  ارجاع ،تحصيلات تكميلي 

علوم بهداشتي يا مدل    مركز تحقيقات  ارسال آن به  ،مكاتبه با اساتيد راهنما، اساتيد مشاور    ،كنترل با صورتجلسه تحصيلات تكميلي  

 گزارش شش ماهه پيشرفت كار پايان نامهو  ،آماري هت انجام امور مخصوص جثبت آن در فايل   ،سازي و... 

امضاء و  ، آن پس از تكميل  دريافت ، هماهنگي مكاتبات مربوط به برگزاري دفاع دانشجويان اعم از تحويل فرم مخصوص دفاعنظارت و  -

 از نظر زمان و مكان كنترل 



   تحصيلات تكميليحضور در جلسات دفاع از پايان نامه بعنوان ناظر  -

 نظارت بر تشكيل كلاسها و هماهنگي مربوط به كلاسهاي جبراني و ثبت آن در دفتر حضور و غياب   -

دانشجويان  نهايي  بررسي - تشويق سالانه تحصيلي  و  فرمهاي  ترمي  نمرات  تكميل  از  رشته هاي مختلف پس  به مديريت    برتر  ارسال 

 و برگزاري مراسم تشويق دانشجويان برتر تحصيلات تكميلي دانشگاه

آغاز و پايان هر نيمسال تحصيلي اعم از شاغلين به تحصيل، فارغ التحصيلي، بومي، غيربومي، انتقالي، ميهماني،    درتهيه آمار دانشجويان   -

 انصرافي و اخراجي و مشروط و .... 

بررسي احكام حقوقي دانشجويان دكتري و ارسال ليست هاي حضور و غياب ماهانه دانشجويان دكترا به تفكيك رشته به مديران گروه  -

 در شرف فارغ التحصيلي   كارنامه ترمي و دانشجويانتاييد  

اونت هاي آموزشي و پژوهشي،  هماهنگي و مكاتبات مربوط به برگزاري امتحان جامع دانشجويان دكترا اعم از درخواست ناظر از مع -

، تنظيم حق الزحمه داوران خارجي و گواهي داوران داخلي،  و اساتيد مربوطه و دانشجويان  خارجي و داخليو داوران  دعوتنامه ناظران  

صورتجلسه زاري آزمون جامع و مراقبت و ارسال  آزمون و صورتجلسه حضور و غياب آزمون برگ  تنظيم صورتجلسه آزمون شفاهي و كتبي

 و ريز نمرات كتبي و شفاهي دانشجويان به مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه 

گروه جهت تاييد و ارسال به معاونت اداري و مالي    ارسال ليست هاي حضور و غياب ماهانه دانشجويان دكترا به تفكيك رشته به مديران -

 دانشكده

   MPHهماهنگي و برگزاري آزمون   -

از تهيه پيش نويس قراردادتهيه و تنظيم قرارداد ح - التدريس اعم  اعلام اساتيد    ،مكاتبه با معاونين و مديران گروههاي آموزشي    ،ق 

امضاء اساتيد، مديران گروه، معاونت  ارسال جهت    ،الصاق تاييديه  ،  ارسال جهت تايپ  ،  مشمول حق التدريس و تحويل آن به اساتيد  

،  از معاونت آموزشي  اساتيد   مازاد  اخذ مجوز واحدهاي  ،حكم كارگزيني اساتيد مدعو    آموزشي و رياست دانشكده و ارسال آن به همراه

اساتيد حق التدريس    جهت اعلام    گواهي حق التدريس پس از برگشت از معاونت پشتيباني به معاونت اداري و مالي دانشكده، ارسال نامه

در نهايت    كه در دانشكده هاي ديگر تدريس مي نمايند و حق التدريس    معرفي اساتيد،  كه در دانشكده هاي ديگر تدريس مي نمايند  

ارسال نامه اساتيد حق التدريس گروههاي آموزشي به مديران گروه و پيگيريهاي مداوم در انجام امور حق التدريس با اساتيد و اداره كل  

 آموزش و معاونت پشتيباني و امور مالي دانشكده  

 انجام امور فارغ التحصيلي -

   دانشجويان به اطلاعات و اخبار رساني طلاعا -

 انجام امور متفرقه  -

 



 شرح وظايف خانم مجيدی کارشناس تحصيلات تكميلي 

اپيدميولوژي،   ثبت نام اوليه دانشجويان معرفي شده از سازمان سنجش و تحويل مدارك رشته هاي مختلف كارشناسي ارشد )آمارزيستي، -

بهره برداري و نگهداري از  ،  و اقتصاد بهداشتHSE ،مهندسي بهداشت حرفه اي، مهندسي بهداشت محيط، ارگونومي، آموزش بهداشت

ارتقاء سلامت، مهندسي بهداشت حرفه اي، مهندسي بهداشت    بهداشتي شهري تاسيسات ( و دكتراي تخصصي )آموزش بهداشت و 

 MD-MPH و MPH( و و اپيدميولوژي ارگونومي،  محيط، آمارزيستي

 .. دانشجويان مشكل دار، ميهمان و .نظارت بر انتخاب واحد سيستمي و انجام انتخاب واحد دستي  -

 حذف و اضافه كليه دانشجويان  انجام -

  تنظيم گواهي اشتغال به تحصيل -

 مه جهت ادارات و سازمانهاي مختلفتنظيم معرفي نا  -

 تهيه فرمهاي تشويق سالانه تحصيلي دانشجويان برتر رشته هاي مختلف  -

نيمسال   - پايان هر  انصرافي و  تهيه آمار دانشجويان در آغاز و  انتقالي، ميهماني،  التحصيلي،  از شاغلين به تحصيل، فارغ  تحصيلي اعم 

 اخراجي و مشروط و .... 

 تكميل فرمهاي وام ضروريتحويل فرم درخواست دانشجو و   ،، انتقالي و مرخصيانجام مكاتبات مربوط به دانشجويان ميهمان -

 اني و ثبت آن در دفتر حضور و غياب  نظارت بر تشكيل كلاسها و هماهنگي مربوط به كلاسهاي جبر -

 ثبت نمرات در فرم خلاصه وضعيت تحصيلي در پرونده دانشجويان در پايان هر ترم -

 محل برگزاري امتحانات   و نظارت بر مراقبين امتحاني ابلاغ تهيه و تنظيم برنامه امتحاني اعم از تنظيم  -

كلاسي امتحاني به اساتيد در شروع و پايان ترم تحصيلي و پيگيري ثبت نمرات تهيه و تنظيم برنامه كلاسي، امتحاني و ارسال ابلاغ   -

 اساتيد در موعد مقرر و اخطار كتبي در صورت عدم ثبت نمرات به موقع اساتيد

د و مكاتبه  اساتي  پيگيريهاي مربوط به اشكالات موجود در پروپوزال اعم از هزينه و امضاءو  دانشجويان  پروپوزال  انجام مكاتبات مربوط به   -

 يكز تحقيقاتامر ارسال آن به و با اساتيد راهنما، اساتيد مشاور 

از نظر زمان  امضاء و كنترل    ،آن پس از تكميل  دريافت  ، مكاتبات مربوط به برگزاري دفاع دانشجويان اعم از تحويل فرم مخصوص دفاع -

تنظيم    ،ارسال دعوتنامه به اساتيد راهنما و مشاور و داوران داخلي و خارجي    ،داوران داخلي و خارجي پايان نامهمكاتبه با    ،و مكان

پس از دفاع و تحويل  تحويل تاييديه دفاع از داوران    ،صورتجلسه دفاع، تنظيم گواهي داوران داخلي، تنظيم حق الزحمه داوران خارجي

 تسويه حساب به دانشجو 



  ، ارسال صورتجلسه دفاع بانضمام پيوست هاي آن به مديريت تحصيلات تكميلي شامل:  پس از انجام دفاعانجام امور فراغت از تحصيل   -

تسويه  دريافت فرم  ،پرونده دانشجو مجدد كنترل   ،براي دروس كمبود يا جبراني  39اي عمال كده تطبيق و ا ،كنترل نمرات دانشجويان

 گواهي فراغت از تحصيل  تهيه پيش نويس  و و مدارك مربوطه از دانشجوحساب 

  MPHبرگزاري آزمون  انجام امور مربوط به -

 اساتيد از طريق نصب اطلاعيه در برد و تماس تلفني   و به دانشجويان اطلاع رساني -

 اعلام دانشجويان مشروطي و انجام مكاتبات مربوط به صورتجلسات تحصيلات تكميلي -

 همكاري در انجام امور حق التدريس -

 متفرقه انجام امور  -

 مدير تحصيلات تكميلي   عاطفه حولكيخانم در صورت نبود فرد جايگزين :            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 يلات تكميلي صشرح وظايف خانم کلوندی متصدی تح

اپيدميولوژي،   ثبت نام اوليه دانشجويان معرفي شده از سازمان سنجش و تحويل مدارك رشته هاي مختلف كارشناسي ارشد )آمارزيستي، -

و بهره برداري و نگهداري از   و اقتصاد بهداشت  HSEمهندسي بهداشت حرفه اي، مهندسي بهداشت محيط، ارگونومي، آموزش بهداشت،

( و دكتراي تخصصي )آموزش بهداشت و ارتقاء سلامت، مهندسي بهداشت حرفه اي، مهندسي بهداشت محيط، آمارزيستي و  تاسيسات

 MD.MPHو    MPHارگونومي( و 

 تايپ كليه نامه هاي اداره تحصيلات تكميلي -

 اسكن كليه پيوست هاي مربوط به مكاتبات -

، كنترل مدارك تحويلي و درخواست مدارك ناقص از دانشجويان  به صورت دستي و الكترونيكي  پرونده دانشجويان جديد الورودتشكيل   -

 و اداره كل آموزش

بايگاني مكاتبات مربوط به دانشجويان در پرونده تحصيلي اعم از فرم حذف و اضافه، تاييد انتخاب واحد، گواهي اشتغال به تحصيل،  -

ا دارات، درخواستهاي كتبي دانشجويان، كارنامه ترمي و صورتجلسات گروه و تحصيلات تكميلي، ريز نمرات مقطع قبلي  معرفي نامه 

دانشجويان، مكاتبات مربوط به پروپوزال و دفاع و آزمون جامع و تطبيق دروس و حق التدريس و آمار و تشويق و..... اعم از سيستم  

 الكترونيكي و دستي 

 سها و هماهنگي مربوط به كلاسهاي جبراني و ثبت آن در دفتر حضور و غياب  نظارت بر تشكيل كلا -

 در پايان هر ترم در پرونده دانشجويان يثبت نمرات در فرم خلاصه وضعيت تحصيل -

 و بايگاني صورتجلسه امتحانات بهمراه ليست هاي نمرهو آزمون جامع مراقبت از جلسات امتحاني  -

اداره كل و  با اساتيد ،دانشجويان  و تماس تلفني به صورت مكرر  در برد    اساتيد از طريق نصب اطلاعيه  و  به دانشجويان  اطلاع رساني -

 آموزش 

 تهيه و تكثير فرم هاي مورد نياز تحصيلات تكميلي -

 انجام امور متفرقه  -

 كارشناس تحصيلات تكميلي خانم مژگان مجيديفرد جايگزين در صورت نبود،  -

 


