
 کارشناسان گروه های آموزشیو اختیارات  شرح وظایف 

 مديرگروه هماهنگی با  گروه فعاليت های کليه سازی  هماهنگ .1

 گروه  مدير هماهنگی با برون دانشکده و درون های تماس برقراری  گروه ، جلسات تنظيم و هماهنگی .2

 جلسات جهت برگزاری  مناسب ساعت تعيين و ، ملاقات ها برنامه هماهنگی و تنظيم .3

  گروه مدير به ارایه جهت روزانه مهم وقايع و مطالب پيرامون لازم گزارشات تنظيم و تهيه .4

كاتبات ابلاغ .5  ذيربط واحدهای به گروه م

كاتبات و فعاليت ها کليه سوابق تهيه و مستندسازی  .6 شتن روز به و ، منظم بصورت گروه م  کليه فایل ها نگهدا

مات انجام .7 ری  و توزيع ثبت ، دريافت ، زمينه در لازم اقدا رك و اسناد ساير و ها پرونده نگهدا  واحد مربوطه مدا

 گروه مورد نیاز فرم های و، گزارشات ها ، نامه  تایپ .8

 گروه مدير هماهنگی با مربوط امور ساير انجام .9


