اهم وظايف مسئول دفتر و روابط عمومي
· شاغل در اين پست تحت نظارت رئيس آموزشكده براي انجام وظايف زير منصوب مي گردد : 
· انجام امور دفتري رئيس آموزشكده .

· تنظيم تاريخ و ساعات تشكيل جلسات و ملاقاتها .
· تنظيم برنامه ها و گزارش مستمر آن به رياست آموزشكده .
· پاسخگويي به مراجعان ، يادداشت اسامي و خلاصه درخواستهاي آنان و ارائه گزارش به رئيس آموزشكده .
· اقدام و انجام كليه تماسهاي تلفني مربوط به رئيس آموزشكده و پيگيريهاي لازم در اين ارتباط .
· تهيه پيش نويس مكاتباتي كه از طرف رئيس دانشكده و يا جانشين وي ارجاع مي شود .
· آماده كردن سوابق و پرونده هاي مربوط به كميسيونها و جلسات و سمينارها حسب دستور مقام مافوق  .
· تنظيم برنامه هاي سخنرانيها و مصاحبه هاي رياست آموزشكده .
· تهيه ، انتشار و توزيع بولتن ها و بروشورها ، اخبار و اطلاعات آموزشكده جهت آگاهي كاركنان و دانشجويان  .
· تهيه گزارش هاي صوتي و تصويري ( اعم از اسلايد ـ فيلم ـ كاستهاي صوتي و ... ) از برنامه ها ، همايش ها و گردهمايي هاي آموزشكده .
· گردآوري و نگهداري ( آرشيو ) كليه فيلم ها و عكسها و ساير دستاوردهاي رسانه اي مربوط به مراسم و نمايش گذاشتن آنها به مناسبتهاي مختلف .
· تهيه روزانه جرايد و نشريات مهم ، مطالعه آنها و استخراج اهم اخبار و رويدادها و مطالب علمي و گردآوري آنها تحت عنوان بريده جرايد و ارائه به رياست آموزشكده .
· برقراري و حفظ ارتباط مستمر و پويا با روابط عمومي سازمان مركزي سما به منظور هماهنگي با برنامه هاي علمي و آموزشي و ارائه گزارش در اين زمينه به رياست آموزشكده .
· پيگيري كارها و نامه هاي ارجاعي رياست آموزشكده به عوامل انساني آموزشكده .
· تهيه گزارش از رويدادها و اطلاع رساني به موقع به رئيس آموزشكده .
· پاسخگويي به سؤالات مراجعان ، دانشجويان و كاركنان درصورت لزوم .
· ايجاد ارتباط با مراكز آموزشي و فرهنگي جامعه محلي براي اسفاده از فرصت ها در جهت توسعه عملكرد آموزشكده .
· انعكاس افتخارات و دست آوردهاي آموزشي ، پژوهشي و فرهنگي آموزشكده به جامعه از طريق رسانه ها .
· انجام ساير امور ارجاعي مربوطه از طرف رئيس آموزشكده .
