
 

 

 دفتر گروه مسئول  سمت:    

 

 : ف یشرح وظا  

 هاي گروه با هماهنگي مدير و ساير اعضاي هيأت علمي گروه  هماهنگ سازي كليه فعاليت -1

 هماهنگي و تنظيم جلسات درون و برون گروهي  -2

 برقراري تماس با ساير موسسات و نهادهاي درون و برون دانشگاهي با هماهنگي مديرگروه  -3

ات و تعيين ساعت  لاقها و تنظيم ليست متقاضيان م و همايش  لاقات هامتنظيم و هماهنگي برنامه   -4

 جلسات برگزاري  مناسب جهت

 زم پيرامون مطالب و وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير گروه و يا اعضاء گروه لاتهيه و تنظيم گزارشات  -5

 غ مكاتبات گروه به واحدهاي ذيربط لا اب -6

به روز   ها و مكاتبات گروه بصورت منظم و سيستماتيك و  فعاليتمستندسازي و تهيه سوابق كليه   -7

 ها  فايل كليه نگهداشتن

ساير اسناد و   توزيع و نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها و ، م در زمينه دريافت، ثبتلازانجام اقدامات  -8

 مربوطه  واحد   مدارك

 تهيه نامه هاي اداري معمول جهت ارسال  -9

 هاي موردنياز گروه  و فرم آماده سازي نامه ها، گزارشات  -10

 انجام ساير امور مربوط به هماهنگي مدير گروه و يا با ساير اعضاء -11

 


