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   ته شغلی: مسئول دفتر معاونت آموزشیرس

 
 ها و کنترل ورود و خروج افرادتنظیم فهرست متقاضیان ملاقات با معاونت، تعیین ساعات ملاقات براي آن -1
 ع ساختن مقامات و افراد شرکت کننده در جلسهشود و مطلهایی که در دفتر معاونت تشکیل میتنظیم اوقات جلسات و کمیسیون -2
هاي متقاضیان و مراجعه کننـدگانی ها و در صورت لزوم فراهم آوردن امکانات براي انجام درخواستگویی به مراجعین و راهنمایی آنپاسخ-3

 پذیر استکه تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذیربط امکان
هـا و هـاي دولتـی یـا سـایر حوزهها، مؤسسـات، ارگانخانـههاي مورد نیاز بـا وزارتنجام برقراري تماسهاي حوزه و اگویی به تلفنپاسخ  -4

 دورنگارواحدهاي ذیربط و همچنین امور مربوط به 
اتوماسـیون) یـا  سامانهها در رایانه (و ثبت خلاصه مشخصات و جریان آن دفتر معاونتها و سایر مکاتبات رسیده به  ها، پروندهدریافت نامه  -5

 دفاتر مربوط
گیـري و سایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط از طریق عین مکاتبات یا به صورت الکترونیکی و ... و پی  هاها، گزارشتفکیک و توزیع نامه  -6

 هاآن
 لازم به ایشان  هايگیري امور ارجاعی از سوي معاونت و ارائه گزارشپی -7
 ها، جلسات و سمینارها براي اطلاع و مطالعه قبلی معاونتهاي مربوط به کمیسیونوندهآماده کردن سوابق و پر -8
 هاگیري آنابلاغ دستورات صادره از سوي معاونت به اشخاص و واحدهاي ذیربط برحسب خط مشی تعیین شده و در صورت لزوم پی -9

 اتوماسیون)، دورنـگار و ... امانهاي الکترونیکی (سهاستفاده از نرم افزارهاي پـردازش متن و دریافت و ارسال نامه -10
 هاي ارجاعینویس نامهتهیه پیش -11
 گیري امور عمومی ساختمان و فضاي کالبدي معاونتپی -12
 انجام سایر امور ارجاعی مربوط به شغل -13

 امضــاء  تاریـــخ  نام ونام خانوادگـــی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 
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