
 1    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 دانشجویانتحصیلات تکمیلي کارشناس  :  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر            

  خلاصه مسئولیتهـا و اخـتیارات

 نامه و رسالهي دانشجویان در مراجل اجرایي انجام پایانراهنمای .أ

ارشد و نظارت بر حسن اجرای مقررات پژوهشي از مرحلة تصویب طرح تحقیق دانشجو تا دفاع وتسویه حساب دانشجویان مقطع کارشناسي .ب

 دکتری

  ...( نامه والات و بودجة پایانارشد و دکتری )مثل شرکت در مجامع، مقانجام امور پژوهشي مربوط به دانشجویان کارشناسي .ج

 ... (  التألیف مقاله، طرحهای پژوهشي وانجام امور پژوهشي مربوط به اساتید )مثل حق .د

 انجام مکاتبات پژوهشي مربوطه با گروههای آموزشي و ادارة کل پژوهش دانشگاه  .ه

 نظارت بر برگزاری سمینارهای علمي و پژوهشي دانشکده  .و

 و گزارشهای پژوهشي جهت مراجع ذیربطتنظیم آمارها، اطلاعات  .ز

دستورالعملها ی تصوویب شوده و در صوورت عودم دسترسوي بوه  بر اساس روشهای مدون , آئین نامه ها و "انجام کلیه امور محوله صرفا :  شرح وظایف: 

 های موورد نظر یا تشخیص ضرورت تعودیل روشهای موجود روشهای لازم در زمینه

  .الی قبل از هـرگـونه اقـدام اجـرائیم استعلام موضوع از مدیر

 : های تحقیق دكتریامور مالی پژوهشی و كمیته طرح ی در شرح وظایف كارشناس .1

  .ارشد و دکتری جهت برآورد هزینه و تصویب آنبررسي طرحهای تحقیق دانشجویان اعم از کارشناسي   .1,1

های انجام شده ي آنها و نهایتاً تنظیم و تأیید سندهای آنها برای پرداخت هزینهشده توسط دانشجویان و راهنمایبررسي اسناد و فاکتورهای ارائه  .1,1

 به امور مالي دانشکده ودانشگاه 

 دادن فرم تسویه حساب مالي به دانشجویان جهت ارائه به دانشگاه برای تسویه حساب نهایي   .1,1

های دانشجویان و ارسال آن به پژوهش دانشگاه جهت تخصیص بودجه لازم هها و رسالنامهبیني بودجه لازم برای پشتیباني از پایانبرآورد و پیش  .1,1

شود بر اساس تعداد دانشجو نهایتاً تلاش در جهت ای از مدیران محترم گروهها اخذ ميبرای هر سال آتي، بر اساس اطلاعاتي که کتباً طي نامه

  .جذب امتیاز پژوهشي دانشگاه و هزینه کردن آن

 نامه برای انجام کار دانشجویان علمي از طریق بودجه پشتیباني پایانای لازم و ضروری برای اعضاء هیأتتأئید اسناد خریده  .1,1

 های تحقیق دکتری های مقطع دکتری و انجام امور مربوط به تصویب طرحدبیر جلسه کمیته تخصصي تصویب پروپوزال  .1,1

 های علمي دانشجویان مسئول ساماندهي انجمن  .1,1

 نامه دانشجویانلاعات درخصوص هزینه پایانارائه آمار واط  .1,1

 : ارشدامور دانشجویان كارشناسی درپژوهشی ی شرح وظایف كارشناس .1

و ارجاع آن برای مشخص « نقایص احتمالي»ارشد، بررسي و بازنویسي جهت رفع دانشجویان مقطع کارشناسي (دریافت طرح تحقیق )پروپوزال .1,1

 دان، تعیین هزینه، تأیید نهایي معاونت محترم پژوهشي و صدور احکام کردن سقف مجاز راهنمایي و مشاوره استا

غییرات دریافت گزارشهای سه ماهه دانشجویان و بررسي آنها از نظر محتوا، تاریخ ارسال، تأیید استادان راهنما، مشاور و مدیریت گروه و اعمال ت .1,1

 احتمالي در روند تحقیق با عنایت به ضوابط و مقررات پژوهشي 

نامه نامه با مقررات پژوهشي و ارسال فرم ارزیابي پایاننامه بدلیل انطباق شکلي پایانها و تطبیق آنها با راهنمای نگارش پایاننامهسي پایانبرر .1,1

 برای ناظران معرفي شده از سوی گروه

 حساب دانشجویان و انجام مقدمات آن جهت تأیید نهایي معاونت محترم پژوهشيدریافت مدارك تسویه .1,1

 تعیین حد نهایي راهنمایي و مشاوره برای اساتید راهنما و مشاور در مقطع تحصیلي ارشد و دکتری .1,1

 نامه و رساله در مقطع دکتری و کارشناسي ارشدصدور حکم برای دانشجویان، استاد راهنما و مشاور بعد از تصویب پایان .1,1



 1    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 دانشجویانتحصیلات تکمیلي کارشناس  :  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر            

 های خصوصي و دولتيهای مختلف و شرکتخانهسازمانها و وزات نامه برای دانشجویان جهت انجام کارهای تحقیقاتي درصدور معرفي .1,1

 (ثبت مشخصات پروپوزال دانشجو به محض ورود به حوزة پژوهشي )ارشد و دکتری .1,1

 اعلام تصویب و هرگونه تغییر در حین انجام تحقیق به آموزش و پژوهش دانشگاه وآموزش دانشکده .1,2

 (تهیه صورتجلسه دفاع )ارشد و دکتری .1,12

  (امه برای اساتید راهنما و مشاور و ناظر جهت شرکت در جلسة دفاع )ارشد و دکتریصدور دعوتن .1,11

 نامه و رساله بعد از دفاع برای اساتید راهنما و مشاورصدور گواهي دفاع پایان .1,11

 معرفي دانشجویان مقطع دکتری به اداره کل امور دانشجویي جهت دریافت هزینه تایپ و تکثیر  .1,11

 های مصوب و دفاع شدهو رسالهنامه ارائه آمار پایان .1,11

تصویب و تاریخ دفاع در فرم گزارش وضعیت  نامه و رساله دانشجو و راهنما و مشاورین و عنوان و هزینه و تاریخثبت دقیق مشخصات پایان .1,11

 های دفاع جهت ارائه به اداره کل پژوهشي نامهپایان

 : دكتریامور دانشجویان  درپژوهشی ی شرح وظایف كارشناس .1

 ر دانشجویان دکتریامو .1,1

  :مرحله تحقیق       .1,1,1

 الف و بررسي گزارشات سه ماهه و سمینار 

 ب و راهنمایي دانشجویان و پاسخ به سؤالات در مورد نگارش رساله و سایر امور پژوهشي 

  :مرحله دفاع      .1,1,1

 الف و انجام امور مربوط به دفاع دانشجویان و بررسي رساله و سایر امور پژوهشي 

  :حله تسویه حسابمر      .1,1,1

 الف و اخذ مدارك مربوط به تسویه حساب و دریافت رساله دانشجو 

 ب و ارسال صورتجلسه دفاع به آموزش دانشکده 

 بایگاني مدارك دانشجویان  .1,1

 پیگیری امور مربوط به شرکت در نمایشگاهها  .1,1

 و انجام سایر امور محوله از ناحیه مقام مافوق.
  نام و نام خانوادگی ازمانیعنوان پست س مسئولین مربوطه

   رئیس اداره  آموزش تعیین کننده وظایف

   معاون آموزشي تایید کننده وظایف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده نهایي
 

 


