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 مديرگروه هماهنگي با گروه فعاليتهاي كليه سازي هماهنگ  -1

برون  و درون نهادهاي و مؤسسات ساير با تماس برقراري گروهي ، برون و درون جلسات تنظيم و هماهنگي -2

 .گروه  مدير هماهنگي با دانشگاهي

  گروه مدير به ارائه جهت روزانه مهم وقايع و مطالب پيرامون لازم گزارشات تنظيم و تهيه  -3

 ذيربط واحدهاي به گروه مكاتبات ابلاغ -4

كليه  نگهداشتن روز به و سيستماتيك و منظم بصورت گروه مكاتبات و فعاليتها كليه سوابق تهيه و مستندسازي -5

 فايل ها

 و اسناد ساير و ها پرونده كردن بايگاني و نگهداري و توزيع ثبت ، دريافت ، زمينه در لازم اقدامات انجام -6

 واحد مربوطه مدارك

 .ارسال  جهت معمول اداري هاي نامه تهيه -7

 .گروه مورد نياز فرم هاي و گزارشات ها ، نامه كردن تايپ -8

 گروه مدير هماهنگي با مربوط امور ساير انجام -9

 اطلاعات دانشجويان جديد الورود در گروهانجام امور مربوط به تشكيل پرونده و ثبت   -10

 تعيين استاد راهنماي آموزشي دانشجويان با كمك مدير گروه -11

 ها در دوره آموزشي و هماهنگي با اساتيدتعيين روز و ساعت كلاس -12

 تعيين زمان دفاع از پايان نامه و هماهنگي با اساتيد مربوطه -13

 

 



 

 

 


