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وظایف و اختیارات:

ثبت سیستمی و اسکن معرفی نامه های کار اموزی ، معرفی نامه به کتابخانه ها و... .1

ثبت سیستمی و اسکن فرم تقاضای ترم تابستان .2

ثبت سیستمی و اسکن تمامی صورت جلسه های مربوط به حوزه معاونت اموزش و پژوهشی .3

ثبت سیستمی و اسکن تاییدیه های تحصیلی ، گواهینامه ها ، دانشنامه ها .4

ثبت سیستمی و اسکن نامه های ابطال معافیت تحصیلی ، درخواست معافیت تحصیلی ، درخواست سنوات تحصیلی و... .5

ثبت سیستمی و اسکن فرم های پروپوزال و دفاع از پایان نامه های ارشد و دکتری و سایر فرم های تحصیلات تکمیلی .6

ثبت سیستمی و اسکن تمامی نامه های دریافتی و ارسالی مربوط به حوزه معاونت اموزشی و پژوهشی .7

پاسخگویی به مراجعات دانشجویی .8
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