          شماره تماس آموزشکده                                                             31314000
	ردیف
	واحد
	نام و نام خانوادگی
	شماره تلفن داخلی
	سمت
	شرح امور مربوط به دانشجویان

	1
	آموزش

	ناهید آوان
	222
	رئیس اداره آموزش
	انتقال ، مهمان ، مشروط ، بررسی مواردخاص ، مکاتبات ، اخراج  

	
	
	صدیقه جعفری
	221
	کارشناس مسئول کارآموزی و ارتباط باصنعت
	پروژه ، کارآموزی ، تاییدیه تحصیلی و ریز نمرات

	
	
	معصومه نارمنجی
	233
	کارشناس مسئول امور فارغ التحصیلان
	گواهی موقت ، کسری مدارک دانشجویان فارغ التحصیل ، لغو تعهد انصرافی و اصل مدرک دانشجویان روزانه ، ترجمه مدرک

	
	
	تکتم ساجد
	[bookmark: _GoBack]236
	کارشناس آموزش
	برنامه ریزی و آماده سازی کلاس و کارگاه ، گزارش حق التدریس  ،صدور ابلاغ اساتید ، سایت سمیاد ، بروزرسانی کاربری دانشجو و استاد ، برنامه ریزی کلاس های جبرانی  ،ثبت نمرات ، اطلاع رسانی و آموزش سایت های مجازی به اساتید  ،کد مدرسی اساتید ، بررسی سرفصل ها با مدرک اساتید ، برنامه ریزی و برگزاری امتحانات ، بروزرسانی اطلاعات دانشجویان برای وام 

	
	
	مرضیه حیدری
	131
	کارشناس آموزش
	ثبت نام ، مرخصی ، انصراف ، معرفی به استاد ، اشتغال به تحصیل ، بروزرسانی کاربری دانشجو

	
	
	فاطمه خراشادی زاده
	133
	کارشناس امور فارغ التحصیلان
	تحویل کسری مدرک از دانشجویان فارغ التحصیل ، تحویل مدرک کاردانی و کارشناسی

	2
	امور دانشجویی

	فاطمه بخشی
	224
	رئیس اداره امور دانشجویان
	

	
	
	صدیقه صفرنژاد
	230
	کارشناس مسئول صندوق رفاه
	وام دهی ، تسویه حساب ، صدور فیش ، دبیر کمیسیون مواردخاص ، دبیر بدوی کمیته انضباطی ، ثبت فیش های واریزی وام

	
	
	فرخ سورگی
	150
	کارشناس مسئول امور دانشجویان
	ثبت اطلاعات کلیه دانشجویان فارغ التحصیل در سامانه سجاد جهت دریافت کد صحت ، پیگیری امورخاص در سامانه سجاد و بوستان

	3
	امور فرهنگی و تربیت بدنی

	نسرین پیشکار 
	223
	رئیس اداره فرهنگی و تربیت بدنی
	امور فرهنگی ، تربیت بدنی ، انجمن های علمی و جشنواره ها ، کانون ها 


	
	
	شاه جهان بیکی
	223
	کارشناس مسئول اداره فرهنگی و تربیت بدنی
	امور فرهنگی و تربیت بدنی


	4امور مالی

	
	حسنیه جانفدا
	216
	رئیس اداره امور مالی
	پاسخگویی به دانشجویان شبانه شهریه پرداز ، اعلام بدهی دانشجو ، ثبت فیش های پرداختی شهریه دانشجویان ، تراز مالی دانشجو 

	5حراست

	فناوری

	آسیه صادقی
	235
	رئیس اداره فناوری
	برگه تسویه حساب کارگاه 

	
	
	سکینه محمدی
	226
	کارشناس مسئول فناوری و مسئول کتابخانه
	ثبت نام و عضویت در کتابخانه

	6
	
	زهرا پرکار
	210
	رئیس اداره حراست
	پاسخ به انتقادات و شکایات

	
	
	زهرا لاری گل
	212
	معاونت آموزشی
	امور آموزش و پژوهش



