
 

 شرح وظایف دفتر معاونت آموزشی

 ساماندهی امور اداری و دفتری حوزه معاونت .1

یه          .2 یل کل بت و تحو فت، ث یا بات داخلی و    اسننن اد و   در کات نت    م عاو یت      خارجی حوزه م عا با ر

 های مربوطه و میزان محرمانگی آنهادستورالعمل

 های روزانه معاون آموزشت ظیم برنامه .3

ها و جلسات و سمی ارها برای اطلاع و مطالعه قبلی   مربوط به کمیسون  هایآماده کردن سوابق و پرونده  .4

  معاونت

 و مست دات مورد نیاز معاونت ، گزارشاتهاتهیه پیش نویس و تایپ کلیه نامه  .5

 خارجی حوزه معاونت برگزاری جلسات با افراد حقیقی و حقوقی داخلی وو زمانب دی ریزی برنامه .6

 و سوابق مورد نیاز معاونتآوری و استخراج اطلاعات جمع .7

و در صننورت لزوف فراهم آوردن امکانات  مربوط به حوزه معاونت تها و مراجعاپاسننخگویی به تل   .8

 های مراجعانی که تقاضای آنها بدون ملاقات با مقاف ذیربط امکان پذیر است.  انجاف درخواست

 .کی یت مطلوب اب رسانی وقایع و اخبار مرتبط با معاونت در زمان م اسب واطلاع .9

 در بازه زمانی تعیی  شده پیگیری مکاتبات ارسالی و دریافتی تا حصول نتیجه .10

 انجاف امور مربوط به دبیرخانه کمیته ترفیع اعضای هیات علمی دانشگاه .11

 قانجاف سایر امور محوله از سوی مقاف مافو .12


	شرح وظایف دفتر معاونت آموزشی



