
 
     

 

                                         آموزشی معاونت  دفتر مسئول  وظایف  شرح

 

 

 مربوطه  سیدستورات لازم از رئ افتیدر -1

 و خارج از دانشکده  یداخل  ی به تلفن ها یگوئ پاسخ  -2

 روزانه برنامه ملاقات ها و جلسات  میتنظ -3

 ن یبه مراجع یگوئ پاسخ  -4

 مکاتبات هیکل پیتا -5

 دفتر یفور  یها  راکسیز انجام -6

 ی و مال ی دفتر از معاونت ادار ازیمورد ن لیوسا  درخواست -7

 اداره آموزش  رخانهیدب مسئول -8

 مختلف جهت عودت به موقع و بازخورد لازم  ی به واحدها  ی ارسال  ینامه ها  هیکل یریگیپ -9

 رخانه یو عودت به دب کیجهت امضاء سپس تفک رخانهیروزانه از دب یکارها  لیتحو -10

 رخانه یو عودت به دب کیروزانه از اداره آموزش جهت امضاء، سپس تفک یکارها  لیتحو -11

 آن به   یاداره آموزش، و اطلاع رسان  سیو رئ یبا معاون آموزش یجلسات آموزش  هیکل لیزمان تشک  یهماهنگ -12

 جلسات آموزش  ریجلسه و دب یاعضا 

 

 



 
     

 

                                         آموزشی معاونت  دفتر مسئول  وظایف  شرح

 

 

 در جلسه  نیامضاء حاضر  افتیدر یو ارسال آن برا یمعاونت آموزش  یشده از سو دییصورتجلسه تأ افتیدر -13

 )پس از امضاء اعضاء(  ونیاتوماس  ستمیاعضاء در س یبرا  ی آموزش  یشده شورا دیو تائ یپیصورت جلسه تا ارسال -14

 ی و مال یو کارکنان آموزش، و ارسال آن به معاونت ادار  ی علم  اتیاعضاء ه  انهیماه یگزارش ساعت کار  یریگ یپ

 هفته  انیدر پا ندهیجهت هفته آ  یریگیدر دست پ یکارها  ینامه ها و بررس یگانیبا -15

 گروه ها در مواقع مربوطه  رانیدرخواست مد یریگیپ  -16

 در موقع مقرر  رنامهیتقد پیو تا هیته -17

 مرتبط با حوزه آموزش  ی در مناسبت ها دگانی برگز یلوح برا  هیته -18

 موارد مربوطه  ی ریگ یارتباط با اداره آموزش و پ یبرقرار  -19

 ی لیمقاطع تحص هیدر کل یلیتحص مسالیمشاور در شروع هر ن دیابلاغ اسات سیشنویپ هیته -20

 داخل دانشکده  یابلاغ انتخاب ها سیشنویپ هیته -21

 و ممهور نمودن آن  یاء از معاونت آموزشامض  افتیدر یدانشجو برا ییراهنما -22

 


