
 

 ردیف نام و نام خانوادگی عنوان شرح وظایف شماره تماس

21773311  

 مسئول میز خدمت ودبیرخانه مرکزی 

های دو  صدور کدمسئول امور  –نظارت و پیگیری بر کلیه امور دبیرخانه ومیز خدمت 

 امور جوانی جمعیت –بعدی 

 

 رخانهیدب سیر

 و میز خدمت

 مرجان ممویی

1 

45743311  

انجام امور بازنشستگی شامل دریافت مدارک کمک هزینه ها    –معاون اداره میز خدمت 

 انجام امور مکاتبات و گزارشات–

پیگیری و صدور کدهای دو بعدی کلیه واحد های دانشگاه  –انجام امور پرسنلی و اداری 

 وغیره

کارشناس میز 

 خدمت 

 مجید سید

 موسوی
2 

43263311  
اصلاح رمز ورود سامانه فیش حقوقی و  –انجام امور صدور کسر و فیش حقوقی پرسنل 

 تکریم ارباب رجوع حضوری 

کارشناس میز 

 خدمت

 محسن حمیدی
3 

45733311  
همکاری در  امور صدرو کدهای دو بعدی و صدرو  –انجام امور میز خدمت و آموزش 

 -تکریم ارباب رجوع -کسر و فیش حقوقی و طرح 

کارشناس میز 

 خدمت

 زهرا اولیاء
4 

21733311  
هدایت و راهنمایی و تکریم ارباب –انجام امور طرح شامل صدرو شروع و پایان طرح 

 رجوع حضوری 

کارشناس میز 

 خدمت

 فاطمه آلبوغبیش
5 

33283311  

 شامل -انجام امور دبیرخانه و احکام هیات علمی و کارتابل وزارت–معاون اداره دبیرخانه 

پاسخگویی ارباب رجوع حضوری تفکیکی احکام   –سرچ نامه ها  –ثبت و اسکن نامه ها 

 و ....

امور  یمتصد

 یدفتر

 کمال هلیچی

6 

21673311  
چ سر –متصدی امور دبیرخانه و تکریم ارباب رجوع حضوری شامل ثبت و اسکن نامه ها 

 تفکیکی احکام  وپروندهای پرسنلی و غیره ....–نامه ها 

امور  یمتصد

 یدفتر

 توفیق میاح
7 

21673311  
متصدی امور دبیرخانه و کاتابل وزارت  تکریم ارباب رجوع حضوری شامل ثبت و اسکن 

 تفکیکی احکام  وپروندهای پرسنلی و غیره .... –سرچ نامه ها  –نامه ها 

امور  یمتصد

 یدفتر

 سجاد احمدی
8 

21793311  
متصدی امور دبیرخانه  شامل ثبت واسکن تکریم ارباب رجوع حضوری ثبت و اسکن 

 تفکیکی احکام  وپروندهای پرسنلی و غیره .... –سرچ نامه ها  –نامه ها 

امور  یمتصد

 یدفتر

 ژاله اشتری
9 



21793311  
تفکیکی احکام   –سرچ نامه ها  –متصدی امور دبیرخانه شامل ثبت و اسکن نامه ها 

 وپروندهای پرسنلی و غیره ....

امور  یمتصد

 یدفتر

مینوش گودرزی 

 سورشجانی
10 

33343311  

شامل تحویل بسته های پستی و توضیع نامه و احکام  -ارسال و مراسلات وامور پستی  

 و غیر...

متصدی امور 

ارسال 

 ومراسلات

 علی جامعی

11 

 

 


