
1 
 

 مسئول دفتر :عنوان پست سازمانی

  تحقیقات و فناوریمعاون  عنوان پست سرپرست مستقیم:
 دانشگاه تحقیقات و فناوریمعاونت : ینام واحد ستاد   ستاد  جایگاه پست:

 .........: یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 معاونت تحقیقات و فناوری :نام واحد/ بخش سازمانی

 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 

1 
شاي محتواي   سناد و مدارك اداري، خودداري از تحو هانامهمراقبت از اف سناد هاپرونده لی، ا مدارك و مکاتبات اداري به  ،، ا

 مافوق ای مسئولبدون کسب اجازه از مقام  واحدها ای ریغ

 به منظور ارائه به مافوق دفاتر مربوطه ای انهیدر راوارده و صادره و موضوع  يهانامه انیثبت خلاصه مشخصات و جر 2

 آنها وصول  يریگی. و پ...، کاغذ ونوشت افزار لیاز قب دفتر معاونت کارکنان يادار يفهرست لوازم ضرور هیته 3

 آنها ريیگیو پ کنندهاقدامبراي ارجاع به واحد  هانامه عیو توز کیتفک 4

 دیران زیرمجموعهمهماهنگی، انتقال دستورات و  نقطه نظرات مافوق به  5

 .واحد یتلفن ای يحضور نیبه مراجع ییپاسخگو 6

 يهماهنگی برگزاري جلسات درون و برون بخشی به صورت حضوري و وبینار 7

 (...داخلی و خارجی و يهاتیمأمور تیبلهماهنگی و پیگیري انجام تشریفات )پذیرایی جلسات، تهیه  8

 ...و ارجاع آنها به مراجع مورد نظر...دورنما ونامه )عادي و محرمانه(،  افتیدر 9

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 11

 نظارت/ هماهنگیریزی / سازماندهی/ برنامه
 تحقیقات و فناوريمعاون  يدهایانجام بازد یهماهنگ 1

 رجوعاربابمرتبط با  يهاملاقات یهماهنگ 2

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 یشغل يهايتوانمنددر جهت ارتقاء معلومات و  یمهارت ،یآموزش يهادورهشرکت فعال در  1


