
 

 

 

 

 

 مديريت دانشكده 

 دريافت دستورات 

نظارت بر حسن انجام پیگیری و 

 امورمحوله

تايپ نامه های 

فوری حوزه 

 مديريت

تنظیم اوقات جلسات، 

مطلع ساختن اعضاء 

 جلسه و آماده نمودن 

 سوابق جلسات

ابلاغ دستورات صادره 

به اشخاص، مؤسسات، 

 واحدهای تابعه و 

 پیگیری آنها

تعیین وقت ملاقات 

برای مراجعین، 

پاسخگوئي و راهنمايي 

 آنها

 

پیگیری مكاتبات 

و درخواستي رياست 

 معاونین

انجام ارتباطات تلفني و 

 فاكس نامه های فوری

 

رسیدگي و 

پاسخگويي به 

درخواست های ارباب 

وع و راهنمايي رج

 ايشان


