
 

 

 

 مهرالسادات کاج آبادی

 مسئول دفتر گروه 

 

 شرح وظایف و مسئوليت ها

   تهيه و تایپ  نامه های اداری و آموزشي در اتوماسيون 

   تهيه و تایپ صورت جلسات دفاع از پایان نامه و آزمون جامع 

   تهيه و تایپ فرم های اصلاحات پروپوزال و نامه های مرتبط با  دفاع  پروپوزال و پایان نامه 

   هماهنگي تشکيل جلسات شورای گروه و تهيه و تنظيم  دستور جلسه و  صورت جلسات گروه 

 حترم هيئت علمي گروه .برخورد و پاسخگویي شایسته به اعضای م 

 . برخورد، پاسخگویي و راهنمایي شایسته به دانشجویان شاغل به تحصيل در گروه و کليه مراجعين 

  انجام به موقع و دقيق کليه امور اداری و مکاتبات ارجاع شده در کارتابل 

  مدعو.انجام و هماهنگي های لازم برای تنظيم مکان و زمان کلاس های آموزشي اساتيد گروه و 

      اطلاع رسااني به موقع به دانشاجویان و اسااتيد محترم گروه در ارتباط با مساائلي که به موقع باید اطلاع رساني

 شوند.

  تهيه آرشيو منظم و کامل از پایان نامه های دفاع شده در گروه به تفکيك رشته و مقطع تحصيلي؛ مسئول دفتر در

تحویل آثار یاد شده با ارائه کارت شناسایي و ثبت درخواست فرد  قبال حفظ کليه آثار مسائول مي باشد بنابر این 

 متقاضي توسط مسئول دفتر صورت خواهد گرفت.

  پيگيری و هماهنگي های لازم درارتباط با امورات مربوط به جلسااات گروه، نظافت طبق برنامه های دانشکده برای

 اتي شاغل در گروه یا دانشکده.کلاس های گروه، اتاق اساتيد و دانشجویان از طریق پرسنل خدم

 همکاری در برگزاری آزمون ها 

 


