
 وظايف رئيس / مسئول دفتر معاونت هاي دانشگاه 

  آنها از شفاهي و كتبي و پيگيريدانشگاه و واحدهاي متبوع اعم معاونت ايجاد ارتباط اداري بين  
 ثبت  و پيگيری نامه هايي كه از واحدهاي مختلف ارسال مي گردد و لازم است به رؤيت  ،دريافت

  و نامه های وارده و صادره پاسخگويي به موقع مكاتباتحصول اطمينان از و برسد  معاونت 
 به واحدهاي مختلف  معاونتهايي كه متضمن نظرات و دستورات  تهيه پيش نويس و صدور نامه

  مي باشد 
 دانشگاه  معاونت  پيگيري و اجراي دستورات  
  و رسيدگي به مشكلاتي كه ارباب رجوع با  راهنمايیپاسخگويی به مراجعات حضوری و تلفنی و

   دهاي مختلف دانشگاه پيدا مي كندواح
  معاونت تنظيم برنامه هاي كاري و ملاقات   
  دعوت افراد جهت تشكيل جلسات و كميسيونها  
 بط و پيگيري مصوبات جلسات مذكوررتنظيم صورت جلسات و ابلاغ آن به واحدهاي ذي  
  فراهم آوردن امکانات انجام درخواست های متقاضيان و مراجعه کنندگان که انجام تقاضای آنان

 دانشگاه  امکان پذير است معاونتبدون ملاقات با طبق ضوابط 
  خلاصه نمودن گزارشات واصله وارائه آن ق و درخواستی وارائه آن به مقام مافوتهيه گزارشات

   معاونتبرای مطالعه 
  بکار گيری از ابزارها و برنامه های کاربردی فناوری اطلاعات و ارتباطات در جهت استفاده و

  تهيه و تدوين برنامه ها ، فعاليتها و گزارشات
  ثبت و ضبط مستندات و فعاليتهای انجام گرفته و تنظيم و ارائه دوره ای و منظم گزارش های

 عملکرد به بخشها و حوزه های ذی ريط
 و کارکنان ت ها و واحدها همکاری با ساير معاون 
  داشتن حسن خلق و  رعايت آداب معاشرت در برخورد با ارباب رجوع 
 انجام ساير امور محوله از سوی مقام مافوق 

 


