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: شرح وظايف بخشهاي مختلف اداري 

شرح وظيفهبخش اداري

رجوعات و مسايل مربوط به تدوين برنامه كلاسها و حل مشكلات آموزشي دانشجويانآموزش مديريت
حل مشكلات مربوط به كلاسها و واحد هاي درسي دانشجويان و زمانبندي درسهاگروه هاي آموزشي 
رجوعات مربوط به وام هاي دانشجوييصندوق رفاه دانشجويي
اعلام شهريه، رجوعات بنياد شهيد و جانبازان، و تقسيط شهريهامور مالي دانشجويي

ارائه خدمات مشاوره بهداشت روان امور مشاوره
برنامه ريزي هاي فرهنگي و مراسم هاي ارزشيامور فرهنگي

، مجوز خروج از كشور براي دانشجويان رجوعات مربوط به نظام وظيفه مديريت هاي كلي فارغ التحصيلاندانشجوييمديريت
مشمول

صدور مدارك فارغ التحصيلانامور فارغ التحصيلان
امور كارآموزي ، و صدور مدارك دوره هاي پژوهشيارتباط با صنعتكارشناس 

برنامه ريزي سمينار ها و دوره هاي و مسابقات و اردوهاي  پژوهشي ، حمايت از، پژوهشگران و استعداد مدير پژوهشي
هاي پژوهشي دانشجويان

برنامه دوره هاي ويژه و حمايت ويژه از اعضا نسبت به رجوعات مربوط اعضاي باشگاه پژوهشگران جوان و باشگاه پژوهشگران جوان
ساير دانشجويان

مديريت كلاسهاي آموزشكده و اطلاعات حضور استادانامور كلاسها
مديريت كلي امور مالي آموزشكدهمدير مالي


