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شرح وظایف کارشناس امور دانشجویی
· رسیدگی به امور رفاهی دانشجویان شامل تغذیه، خوابگاه، تسهیلات مالی و مسائل انضباطی مرتبط دانشجویان
· همکاری در برگزاری کارگاه ها، جشنواره‌ها، همایش ها، رویدادهای علمی، پژوهشی، آموزشی و ...
· نگهداری و تحلیل داده‌های مربوط به وضعیت دانشجویان (وضعیت سلامت، غیبت، افت تحصیلی، مرخصی و ...)
· پایش دوره ای دانشجویان جهت شناسایی موارد خاص و معرفی به واحد مشاوره
· پاسخ‌گویی به مکاتبات و درخواست‌های اداری دانشجویان با هماهنگی ریاست اداره
· پایش مستمر جهت اطمینان از دسترسی دانشجویان به اینترنت پرسرعت، سایت های کامپیوتری، کتابخانه های دیجیتال و ...
· پیگیری امور مربوط به واحد خدمات پشتیبان دانشجویی (Student Support Services) 
· ایجاد هماهنگی میان دانشجویان، تشکل‌ها و اساتید جهت نوآوری در برنامه‌های دانشجویی
· رسیدگی به تخلفات غیر آموزشی و پژوهشی و گزارش به مسئولین ذیربط




شرح وظایف کارشناس امور فرهنگی
· برنامه‌ریزی، هماهنگی و اجرای فعالیت‌ها و مناسبت های فرهنگی، هنری، مذهبی و ...
· همکاری با کانون‌های فرهنگی، هنری، مذهبی و اجتماعی کارکنان و دانشجویان
· مدیریت منابع فرهنگی، و برنامه‌های ترویج کتاب‌خوانی
· مستندسازی و گزارش‌نویسی از فعالیت‌های فرهنگی برای ارائه به معاونت فرهنگی یا وزارتخانه
· شناسایی و حمایت از استعدادهای فرهنگی و هنری کارکنان و دانشجویان
· برنامه‌ریزی و برگزاری کلاس‌ها، کارگاه‌ها، و سمینارهای فرهنگی، هنری، دینی، سیاسی برای دانشجویان و کارکنان با مشارکت همتایان
· ترویج اخلاق حرفه ای و ارزش های دینی در سطوح مختلف دانشکده 
· هماهنگی و نظارت بر تشکل‌های دانشجویی شامل بسیج، انجمن اسلامی، کانون قرآن و عترت، انجمن های علمی، شورای صنفی و...





شرح وظایف کارشناس امور رفاهی
· نیازسنجی رفاهی از کارکنان و دانشجویان در جهت افزایش رضایتمندی و افزایش بهره وری و گزارش به رییس اداره
· تعامل با مسئولین رفاهی دانشگاه، معاونت دانشجویی و ارگان‌های خارج از دانشگاه در راستای ارتقای خدمات رفاهی
· همکاری مستمر با کارشناس امور دانشجویی دانشکده
· پیگیری کلیه امور بیمه ای کارکنان و همکاری با شرکت های بیمه طرف قرارداد به عنوان رابط دانشکده 
· رسیدگی به مشکلات رفاهی کارکنان و اساتید
· عقد قرارداد با مراکز صنفی، خدماتی و تفریحی برای ارایه خدمات با تخفیف و شرایط پرداخت ویژه، برای دانشجویان، کارکنان و اعضای هیئت علمی
· جلب مشارکت بانک ها و صندوق های قرض الحسنه جهت اعطای وام و تسهیلات ویژه برای کارکنان و اعضای هیئت علمی
· همکاری با صندوق خیریه جهت حمایت از دانشجویان کم‌برخوردار
· برنامه ریزی و اجرای برنامه های تفریحی و رفاهی برای دانشجویان و کارکنان




شرح وظایف کارشناس امور ورزشی
· برنامه‌ریزی و اجرای مسابقات و برنامه های  ورزشی داخل‌دانشکده‌ای و بین‌دانشکده‌ای
· ترویج فرهنگ ورزش همگانی بین دانشجویان و کارکنان
· همکاری با تربیت‌بدنی دانشگاه برای اعزام تیم‌های ورزشی به جشنواره‌ها و المپیادها
· شناسایی و حمایت از دانشجویان و کارمندان و اعضای هیئت علمی ورزشکار و توانمندیابی ورزشی
· سازمان‌دهی کلاس‌ها و کارگاه‌های آموزشی ورزشی 
· مدیریت و توسعه امکانات ورزشی دانشکده (زمین ورزشی، سالن، تجهیزات و ...)
· اجرای برنامه‌های تندرستی، سلامت جسم و تحرک بدنی برای دانشجویان و کارکنان





شرح وظایف مسئول مرکز مشاوره
·  برنامه‌ریزی و اجرای جلسات مشاوره روان‌شناسی، تحصیلی و شغلی برای دانشجویان
· برگزاری جلسات مشاوره فردی و گروهی در زمینه‌های روان‌شناختی، تحصیلی و شغلی
·  مدیریت تیم مشاوران متخصص و هماهنگی زمان‌بندی ملاقات‌ها
· اجرای کارگاه‌های مهارت‌های زندگی، مدیریت استرس، انگیزش تحصیلی و آمادگی شغلی
· بررسی و پیگیری مستمر مشکلات روانی، تحصیلی، شغلی دانشجویان و ارائه راهکار یا ارجاع به مراکز تخصصی
· پیگیری وضعیت سلامت روان دانشجویان دارای سابقه و تشکیل پرونده‌های محرمانه
· ارائه گزارش‌های آماری و کیفی از وضعیت سلامت روان دانشجویان به ریاست اداره
· ایجاد محیط امن و اعتمادساز برای مراجعه دانشجویان و تشکیل پرونده‌های محرمانه




