
:ریاست ، روابط عمومی و پاسخگویی به شکایاتشرح وظایف دفتر

امور دفتر رئیس دانشگاهانجام کلیه-
هاي واصله و ارائه آن به رئیس دانشگاهنامهدریافت- 
تعقیب دستورات رئیس دانشگاه و مصوباتپیگیري و-
نظر رجوع و اعلامواحدهاي مختلف و نحوه برخورد مدیران و کارکنان با اربابرضایت مردم ازسنجش میزان-

در مورد آن
مطبوعات و ،انشگاهی از طریق رادیو، تلویزیون، فعالیتهاي دهامردم از پیشرفت نتایج برنامهآگاه ساختن-

، سخنرانی و همکاري با نهادهاي مردمیجلساتتشکیل 
ها و قابلیتهاي دفتر و تهیه گزارش تحلیلی در جهت شکوفایی و افزایش، ضعف و موقعیتقوتی نقاطبررس-

هااصلاح فعالیت
هاي تنظیم برنامهارتباط با سایر دانشگاهها و نهادهاي انقلاب اسلامی و موسسات آموزشی و پژوهشی وایجاد-

انتشاراتی و تبلیغات داخلی و خارجی
در جهت نشر و انعکاس هاي خبري دانشگاه و اقدامها و پیام، آگهیهاها، اطلاعیهتدوین اخبار، بیانیهتهیه و-

هاي جمعیآنها در رسانه
آنها در هاي دانشگاه و پاسخگویی بههاي گروهی در رابطه با فعالیتانعکاس یافته در رسانهبررسی مطالب-

رسانی مستمر به رئیس دانشگاهو اطلاعصورت ضرورت 
، هاي رسمیومیهمانیهاها ونمایشگاه، جشنوارهها، سمینارهاهمکاري درجهت برگزاري کنفرانسو ریزيبرنامه-

ربطمورد نیاز آنان به مسئولین ذيها و بازدیدهاي مربوط به دانشگاه و پیشنهاد اعتباراتمصاحبه
هاي روابط عمومی واحدهاي استانی و مراکز آموزش تابعه و ایجاد هماهنگی وبر فعالیتنظارت تخصصی-

تعامل بین آنها
دانشگاه) سایت(رسانی الکترونیک بر اطلاعنظارت مستمر-
هاي ارتباطی و تبلیغی دانشگاه و هبرنام،هاو اجراي طرح، تنظیمریزي مدون و منسجم در تهیهرنامهبنظارت و-

عمومی الکترونیکهاي نو بویژه حرکت به سوي روابطارائه ایده
مسئولان دانشگاه، تلویزیونی و مطبوعاتی باهاي رادیوییها و برنامهمصاحبهو نظارت بر تنظیمریزيبرنامه-
به حقوقی و پیگیري موضوع تا اخذ نتیجه نهایی و پاسخگوییشکایات واصله از اشخاص حقیقی و دریافت-

شاکی
شکایات مندرج در مطبوعات و پاسخگویی از طریق دانشگاهرسیدگی به-
مربوط، تلفنی و اینترنتی به مراجعین و راهنمایی و رفع مشکل آنها در مواردحضوريپاسخگویی-



ها و سیاستها ومستمر با دفتر بازرسی و رسیدگی به شکایات وزارت علوم و اجراي خط مشیارتباطبرقراري-
هاي ابلاغیدستورالعمل

و بررسی ارتباط با واحدهاي پاسخگویی به شکایات واحدهاي استانی و نظارت مستمر بر عملکرد آنانبرقراري-
آوري و نگهداري اسناد ، جمعتشخیصریزي لازم جهتبرنامه. مافوقها به مقام و تجزیه و تحلیل و ارائه گزارش

ضوابط مربوطها وو مدارك راکد دانشگاه درچارچوب دستورالعمل
روابط بین کارکنان و مسئولان سازمان از طریق جلسات داخلیایجاد حسن-
امور مطبوعاتی و سمعی و بصري دانشگاهاجراي کلیه-
داخلی و ، کنفرانسها و سیمنارهايهااي هیات علمی دانشگاه درکنگرهاقدامات لازم جهت شرکت اعضانجام-

ربطخارجی با همکاري واحدهاي ذي
و نگهداري سوابق آنها... ها و ، مصاحبهتهیه فیلم از مراسم تشریفاتی، سمینارهاعکسبرداري و-
واحدهاي داخل و خارج از کشور با همکاري... مربوط به دعوت از شخصیتهاي علمی و سیاسی و امورانجام -

ربطذي
قطبهاي مختلف اقتصادي کشور.... هاي مالی و فعالیت در خصوص جذب کمکانجام-
اختیارات مجموعه تحتفعالیتهاي مربوط و تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیت وساماندهی-

سرپرستی
امور محوله از سوي رئیس دانشگاهانجام سایر-


