
  ها در سیستم اتوماسیون اداریایجاد و تایپ نامه 

  های مربوط به معاونت و واحدهای ذیربطاسکن و پیگیری نامه 

  انجام اقدامات لازم در زمینه برقراری ارتباط تلفنی مقام مربوط 

  های درون و برون دانشگاهیبرقراری تماس با مؤسسات و گروه 

 ها در کارتابل جهت امضا و ثبت در دفتر و تحویل دقیقمرتب نمودن نامه 

   معاونت و هماهنگی با ارباب رجوعتنظیم کردن جلسات 

  انجام اقدامات لازم در زمینه دریافت، ثبت، توزیع و نگهداری و بایگانی سایر اسناد مربوط به معاونت 

 های دستی و اتوماسیونی به سایر واحدهای تابعه معاونترسانی نامهاطلاع 

 


