
  

  شرح وظايف مسئول دفتر رياست

 دريافت دستور و برنامه آار از رياست دانشكده •

 تهيه ليست درخواست آنندگان و تنظيم ساعات ملاقات آنها با رئيس دانشكده •

 كده با داخل و خارج و بالعكسنشبرقراري ارتباط تلفني رئيس دا •

ه هــا و پرونــده هــاي مربــوط بــه آميســيونها ، نشســتها و   آمــاده آــردن پيشــين •

 آميسيونهايي آه در دفتر رئيس دانشكده تشكيل ميشود

آه در دفتر رئـيس  آگاه آردن اعضاي شرآت آننده از نشستها و آميسيونهايي  •

 دانشكده تشكيل ميشود

 راهنمايي ارباب رجوع رئيس دانشكده و هدايت آنها به واحدهاي مربوطه •

 حد مربوطه انجام نشده تعيين وقت براي ارباب رجوعاني آه آارشان در وا •

تهيــه پــيش نــويس برخــي از نامــه هــاي اداري و مــتن تلفنگرامهــا بــراي رئــيس  •

 دانشكده برحسب ضرورت

 ماشين آردن پيش نويسها و گزارشات درصورت نياز •

 تهيه گزارش از آارهاي انجام شده •

  انجام ديگر آارهاي محوله برابر دستور رئيس دانشكده •


