
 :های آموزشی شرح وظايف کارشناس گروه

  

 برقراري تواس با گرٍُ ّاي درٍى داًشگاّی ٍ برٍى داًشگاّی بِ هٌظَر ّواٌّگی ٍ تٌظین برًاهِ ّا 

 ابلاؽ دستَرات هدیر گرٍُ بِ اػضاء برحسب خظ هشی تؼییي شدُ ٍ پیگیري آى ّا 

  آهادُ ًوَدى سَابق ٍ پرًٍدُ ّاي هربَط بِ جلسات 

  اًجام اقداهات لازم در زهیٌِ دریافت، ثبت، تَزیغ ٍ ًگْداري ٍ بایگاًی اسٌاد 

 ٍُهستٌدسازي كلیِ فؼالیتْا ٍ هكاتبات گر 

 ِارسال جْت هؼوَل اداري ّاي ًاهِ تْی 

 گرٍُ ًیاز هَرد ّاي فرم ٍ جلسات صَرت ّا، ًاهِ كردى تایپ 

  اعلاع رساًی بِ داًشجَیاى ٍ هربیاى 

 سایراهَرهربَط با ّواٌّگی هدیرگرٍُ اًجام 

 


