
 

 

 
 

 و تحصیلات تکمیلی آموزشیمدیریت امور 

 

 عاطفه آزادیخانم 

 مسئول اداره دانش آموختگان

  وظایف:شرح 

 

 تدوين برنامه راهبردي اداره دانش آموختگان 

 پيشنهاد بودجه سالانه اداره دانش آموختگان مطابق با برنامه راهبرديريزي، تنظيم فعاليت ها و برنامه 

 هدايت و نظارت بر فرآيندهاي برنامه ريزي و ارزشيابي عملكرد امور دانش آموختگان 

 اشراف بر قوانين امور دانش آموختگان 

 ه كارشناسان ذيربط و پيگيري و نظارت هاي ابلاغي، اطلاعيه ها و مكاتبات اداري مربوطه بنامهارسال مصوبات، مقررات و آيين

 بر حسن اجراي آن

 هماهنگي امور صدور گواهينامه موقت و دانشنامه هاي تحصيلي 

 نظارت بر صدور تأييديه هاي تحصيلي صادر شده به مراكز، نهادها و سازمان هاي داخلي 

 هماهنگي انجام امور دانش آموختگان و مديريت پورتال دانش آموختگان 

  محاسبه خريد تعهدات آموزش رايگان و صدور مجوز تحويل مداركنظارت بر 

 تهيه گزارشات لازم در زمينه دانش آموختگان و ارائه به مديريت امور آموزشي 

 نظارت بر عملكرد سامانه دريافت مدرك دانش آموختگان 

 نظارت بر تأييديه هاي تحصيلي صادر شده جهت موسسات خارج از كشور 

  دانش آموختگان در زمينه درخواست ها و مشكلات ايشانارائه مشاوره به 

 بررسي و اصلاح مكاتبات اداري مربوط به امور دانش آموختگان 

  دريافت و بررسي انتقادات، شكايات، پيشنهادات و راهكارهاي ذينفعان و طرح در كميته برنامه ريزي آموزشي جهت تصميم

 گيري

 انجام ساير امور محوله 


