[bookmark: _GoBack]شرح وظایف مدیر تحصیلات تکمیلی:
· نظارت برعملکرد اداره آموزش و تحصیلات تکمیلی 
· دبیری جلسات تحصیلات تکمیلی دانشکده و تنظیم و پیگیری صورت جلسات
· پیگیری اجرایی شدن مصوبات شورای تحصیلات تکمیلی در گروه ها و ارائه گزارش های دوره ای
· برگزاری جلسات ادواری منظم با دانشجویان مقاطع تحصیلات تکمیلی جهت انعکاس نظرات و خواست های آنها
· مشاوره و راهنمايي دانشجويان و مراجعان جهت رفع مشكلات آموزشي
· بايگاني و نگهداري سوابق تحصيلي دانشجويان
· اعلام فراغت از تحصيل دانشجويان پس از تكميل پرونده آنان
· برگزاري و اداره جلسات كميته تحصيلات تكميلي دانشگاه جهت بررسي موارد آموزشي دانشجويان




