
کاربردی شرکت صنایع خیام الکتریک -دانشگاه علمی   

 مسئول دفتر ریاست
 

 
 شرح وظایف

 
 آنهاارتباط اداری بین ریاست دانشگاه و واحدهای متبوع اعم از شفاهی و کتبی و پیگیری ایجاد  -1
 دریافت نامه هائی که از واحدهای مختلف ارسال میشود و لازم است به رویت ریاست برسد -2
 نامه ها به واحدهای ذیربط با توجه به دستور ریاست دانشگاه در هامش نامه های مذکورارجاع  -3
 تهیه پیش نویس نامه های ریاست دانشگاه  -4
 و تعقیب نامه ها و دستورات ریاست دانشگاهپیگیری  -5
 کند، پاسخگوئی و رسیدگی به مشکلاتی که ارباب رجوع با واحدهای مختلف دانشگاه پیدا می راهنمایی  -6
 پیگیری و امحاء اوراق زائد، بر اساس قانون سازمان اسناد ملی ایران -7
 امور دبیرخانه هیات امنا و نظارت بر انجام کلیه وظایف محولهاداره -8
 مربوطهاداره امور دبیرخانه دانشگاه و نظارت بر دبیرخانه های فرعی به منظـور همـاهنگی ، حفـظ و انسـجام امـور  -9
 انجام کلیه امور مربوط به ثبت ، صدور ، پیگیری و بایگانی نامه های عادی و محرمانه دانشگاه -10
 نامه ها و تهیه گزارش از نامه های بلااقدام و ارائه آن به ریاست دانشگاهپیگیری -11
 تنظیم برنامه های بازدید ، ملاقات با شخصیتها ، هیاتها و ارباب رجوع -12
 انجام سایر امور دفتر ریاست دانشگاه -13
 هـاى مختلـف آموزشى و پژوهشىزمینـه ایجاد و برقرارى تماس با دانشگاهها و مراکز علمى به منظور جلـب همکـارى آنـان در  -14
 همایشها با همکارى دانشکدهها و مؤسسات در دانشگاهو  کنفرانسهاتنظیم برنامه برگزارى سمینارها،  -15
 .انجام سایر امور در حدود وظایف محول شده -16
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