
 گروه مسئول دفترشرح وظایف 

 

 ازي كليه فعاليتهاي گروه با هماهنگي مدير و ساير اعضاي هيئت علمي گروه هماهنگ س -۱

هماهنگي و تنظيم جلسات درون و برون گروهي ، برقراري تماس با ساير مؤسسات و نهادهاي درون و  -۲ 

 برون دانشگاهي با هماهنگي مدير گروه .

متقاضيان ملاقات و تعيين ساعت مناسب تنظيم و هماهنگي برنامه ملاقاتها و همايشها و تنظيم ليست  -۳ 

 جهت برگزاري جلسات .

تهيه و تنظيم گزارشات لازم پيرامون مطالب و وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير گروه و يا اعضاء  -۴ 

 گروه .

 ابلاغ مكاتبات گروه به واحدهاي ذيربط. -۵ 


