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 : شرح وظایف  
 با معاونت (...دانشجىیان، کارکنان و)هماهنگی و تعییه وقت ملاقات حضىری اشخاص .1
 پاسخگىئی مناسب به تلفه های دفتر و مراجعیه حضىری و راهنمایی آنها .2
 ...تنظیم جلساتی که در دفتر معاونت تشکیل میشىد، پیگیری و آماده نمىدن دستىر جلسات و .3
 پیگیری کلیو امىر ارجاعی از سىی معاونت و ارائه گزارش های درخىاستی به ایشان .4
 ابلاغ دستىرات صادره از سىی معاونت به کلیو واحذهای ریربط و پیگیری آنها تا وصىل نتیجو .5
کاتبات و نامه های ضروری .6  تهیو پیص نىیس م
 جمع آوری و آماده نمىدن اطلاعات مىرد نیاز سرپرست .7
گاه .8  انجام کلیو امىر مربىط به شىرای فرهنگی دانش
 معاونت  پیگیری وانجام سایر امىر محىله از سىی  .9


