
 ایجاد نامه هاي ارجاعي از طرف معاون پژوهشي و پیگیري تا رسیدن به مقصد 

 تنظیم و تكمیل فرم هاي خواسته شده از طرف سازمانها بصورت اكسل و PDF 

 تفاهم نامه ها، قراردادهاماهنگي با همكاران براي برگزاري همایش ها، تنظیم صورت جلسه ها ،  

 پیگیري نامه هاي وارده و صادره و داخلي 

 كنترل و ویرایش نامه ها پس از تایپ 

 پیگیري جواب مراسلات و اطلاع رساني به ارباب رجوع 

 تنظیم و برنامه ریزي براي جلسات مربوط به معاونت و اطلاع رساني به اعضاء 

 تایپ و ثبت و ارسال نامه هاي محرمانه 

 ظیم و تكمیل فرم هاي خواسته شده از طرف سازمانها بصورت اكسل وتن PDF 

 هماهنگي با همكاران براي برگزاري همایش ها، تنظیم صورت جلسه ها، تفاهم نامه ها، قراردادها و  

 


