
 

 خانم الهام بهرامیان

 مسئول دفتر

 شرح وظایف و مسئوليت ها

  برگزاري امتحان جامع و دكتراهمكاري در 

  گروهبررسي و به روز رساني سایت 

 تهيه و تایپ نامه ها و صورتجلسات گروه 

 هاي آنلاین برقراري ارتباط تلفني و اینترنتي با دانشجویان و اساتيد جهت برگزاري كلاس 

  ارباب رجوعامور پاسخگویي و رسيدگي به 

 هماهنگي جلسات شوراي گروه و تنظيم نامه ها و صورتجلسات 

 تهيه و تنظيم معرفي نامه جهت دانشجویان 

 ي و پيگيري وضعيت تحصيلي دانشجویان تحصيلات تكميليبررس 

  همكاري در برگزاري آزمون ها و سایر امور محوله 

 

 

 

 

 


