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 هعهد عالی علوم اسلاهی اهل سنت و جواعت جنوب ایراى 

 اداری و هالیهعاونت 

 فرم گزارش عملکرد معاونین اداری و مالی اقسام
 * اداري و مالي:

 توضيحات صورت نپذيزفته صورت پذيزفته موضوعات رديف

    آگاّی ٍ اطلاع اس هصَبات اداری ٍ هالی هعْد. 1

   اداری ٍ هالی هعْد.حضَر در جلسات شَرای  2

   حضَر هٌظن در جلسات شَرای قسن 3

   تَجیِ ٍ تبییي آيیي ًاهِ اداری ٍ هالی ٍ هصَبات هعْد بِ طلاب ٍ پزسٌل قسن. 4

   اجزای آيیي ًاهِ ٍ هصَبات هعاًٍت اداری ٍ هالی هعْد. 5

   هعْد. گشارش عولکزد خَد ٍ ارائِ آى در جلسات شَرای اداری ٍ هالی  تْیِ 6

   ارائِ گشارش هکتَب عولکزد خَد ّز يک هاُ ٍ ًین بِ هديز قسن. 7
 

 * اداري:

 توضيحات صورت نپذيزفته صورت پذيزفته موضوعات رديف

    ّواٌّگی ٍ ّوکاری با هديز در فعالیت ّای اداری قسن. 1

   بزرسی هشکلات اداری قسن ٍ اًعکاس آى بِ هديز. 2

   ًی ٍ طبقِ بٌدی پزًٍدُ ّای اداری قسن.ًظارت بز بايگا 3

   طزح ٍ ارائِ بزًاهِ جْت تقَيت ٍ بالا بزدى کیفیت اهَر اداری. 4

   بزرسی حضَر ٍ غیاب طلاب ٍ کادر اداری. 5

   هعزفی کادر اداری جْت تشَيق يا تَبیخ بِ هديزيت قسن. 6

   اعلاى شزايط ٍ هَعد ثبت ًام ٍ پذيزش ًْايی. 7
 

 مالي: *

 توضيحات صورت نپذيزفته صورت پذيزفته موضوعات رديف

    ّواٌّگی ٍ ّوکاری با هديز در فعالیت ّای هالی قسن. 1

   بزرسی هشکلات هالی قسن ٍ اًعکاس آى بِ هديز. 2

   ًظارت بز بايگاًی پزًٍدُ ّای هالی قسن. 3

   ر هالی. طزح ٍ ارائِ بزًاهِ جْت تقَيت ٍ بالا بزدى کیفیت اهَ 4

   آهارگیزی اس اهَال هدرسِ ٍ حفظ ٍ ًگِ داری آى. 5
 

 * طزح و ارائه بزنامه:

1...................................................... ).................................................................................................................................................................................. 

2......................................................................................................... ).............................................................................................................................. 

 * سايز فعاليت ها:

1.......................................................................................................... ).............................................................................................................................. 

2.......................................................................................................... )............................................................................................................................. 

 هعاوى اداری و هالی قسن  تاریخ تنظین
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 ....................قسن: ...........................

 .................سال تحصیلی: ...............

 ...............................ًیوِ: ................
 ..............: ...............تعداد کل طلاب


