
 علی کهوریمهندس  

 شرح وظایف : 

 

 های فنی.هماهنگی جهت تعيين زمان و مكان تشكيل جلسات کميته  (1

 نامه و دستور جلسه به اعضای کميته در زمان مقرر.ارسال دعوت (2

 سازی مستندات و مدارك مرتبط برای طرح در جلسات.آوری و آمادهجمع  (3

 تصميمات اتخاذشده.تنظيم صورتجلسات و ثبت دقيق مباحث و  (4

 ربط.های ذی های فنی از واحدها و بخش پيگيری اجرای مصوبات کميته (5

 ای از روند اجرای مصوبات به مدیریت واحد.های دورهارائه گزارش (6

 ها.نگهداری و بایگانی اسناد، مكاتبات و صورتجلسات کميته  (7

 ر راستای تسهيل امور.برقراری ارتباط مستمر با اعضای کميته و سایر واحدهای دانشگاه د (8

 های فنی. انجام سایر امور محوله از سوی مدیریت واحد در چارچوب وظایف کميته (9

 برگزاری منظم هفتگی جلسات و پيگيری کليه مصوبات (10

 

 

 

 


