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  شرح وظایف:
 از رياست دانشكده دريافت دستور و برنامه کار -

 تھیه لیست درخواست کنندگان و تنظیم ساعات ملاقات آنھا با رئیس دانشكده •
 برقراري ارتباط تلفني رئیس دانشكده با داخل و خارج و بالعكس •
آمــاده کــردن پیشــینه ھــا و پرونــده ھــاي مربــوط بــه کمیســیونھا ، نشســتھا و کمیسیونھايي که در  •

 ل میشوددفتر رئیس دانشكده تشكی
 کننده از نشستھا و کمیسیونھايي که در دفتر رئـیس دانشكده تشكیل میشود آگاه کردن اعضاي شرک •
 راھنمايي ارباب رجوع رئیس دانشكده و ھدايت آنھا به واحدھاي مربوطه •
 تعیین وقت براي ارباب رجوعاني که کارشان در واحد مربوطه انجام نشده •
 بـراي رئـیس دانشكده برحسب ضرورت ز نامـه ھـاي اداريتھیـه پـیش نـويس برخـي ا •
 تھیه گزارش از کارھاي انجام شده • 
 انجام ديگر کارھاي محوله برابر دستور رئیس دانشكده •

  
  
  


