مسئول دفتر مدیریت امورحقوقی دانشگاه
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بیت اله آقاقلیزاده
مدرک تحصیلی:
کارشناسی مدیریت دولتی 
شماره داخلی:2252  
 شماره مستقیم:
045-33534712
شماره فاکس:
045-3353484

شرح وظایف :
· برقراری تماس تلفن با وزارتخانه، دانشگاهها، سایرواحدها وموسسات دولتی به منظورهماهنگی جلسات،
کنفرانس ها وسمینارها
· ابلاغ دستورات مدیر به اشخاص و واحدهای ذیربط برحسب خط مشی تعیین شده و پی گیری آنها 
· تنظیم لیست متقاضیان داخلی یا خارجی ملاقات با مدیر و تعیین ساعات ملاقات بر آنها
· ارائه گزارش عملکرد واحد، به مقام مافوق به صورت ادواری 
· اخذ و تحویل نامه های اداری، به دبیرخانه و پی گیری تا وصول نامه از واحد های مربوطه 
· [bookmark: _GoBack]آماده نمودن سوابق و پرونده های مربوط به کمیسیون ها وجلسات مدیریت حقوقی دانشگاه 
· انجام سایر امور محوله از جانب مدیر و کارشناسان حقوقی
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