اهم وظايف مسئول دفتر و روابط عمومي 
· شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد : 
1. تعيين و تنظیم وقت برای ارباب رجوع جهت ملاقات با معاون محترم دانشگاه . 

2. اقدام به برقراری ارتباط تلفنی معاون محترم با معاونین ، مدیران سازمان سما ، مدیران مدارس و مسئولین آموزش و پرورش .
3. پاسخگویی به مراجعان تلفنی و هدایت ایشان به واحدهای مربوطه جهت دریافت اطلاعات بیشتر و احیاناً حل مشکلات بوجود آمده .
4. پاسخگویی و راهنمایی به مراجعان تلفنی در خصوص نشانی و چگونگی ثبت نام در مدارس به اولیاء دانش آموزان .
5. تهیه گلدان گل و توزیع آن بین مدارس تابعه به همراه پیام تبریک شروع سال تحصیلی از طرف معاونت . 
6. تهیه پیش نویسهای ارجاعی و ثبت و بایگانی کلیه مکاتبات محرمانه معاونت .
7. تهیه فهرست و کد بندی لوحهای فشرده cd و نوارهای ویدئوئی تهیه شده از مراسم و کارگاههای برگزار شده در حوزه ستادی معاونت و مدارس جهت آرشیو و استفاده دیگر همکاران .
8. در اختيار قراردادن وسایل سمعی و بصری موجود در معاونت از قبیل دوربین فیلمبرداری ، دوربین عکاسی ، دستگاه ضبط صدا و ... به مدارس براي استفاده در مدارس .
9. تنظیم برنامه برای حضور معاون محترم سازمان در جلسات سازمان سما و برنامه ریزی جهت برگزاری جلسات معاونت از جمله : جلسه مدیران مدارس ( ماهیانه یکبار ) جلسه با کلیه کارکنان حوزه ستادی معاونت ( ماهیانه یکبار ) جلسه با مدیریتهای آموزشی و امور مالی ( هفته ای یکبار ) و ...  .
10. اقدام به اشتراک جراید و نشریات برای حوزه ستادی معاونت ( رشد معلم و مدیریت مدرسه ، فصلنامه تعلیم و تربیت ، فصلنامه نوآوریهای آموزشی ، و تکنولوژی آموزشی )  .
11. برقراری ارتباط با روابط عمومی آموزش و پرورش و دریافت نشریات و مجلات بصورت رایگان .
12. پخش اذان از طریق سیستم صوتی معاونت و همکاری جهت برگزاری مراسم عبادی  .
13. انعکاس اهم اخبار و فعالیتهای مدارس تحت پوشش جهت درج در سایت معاونت و متقابلاً انعکاس پایه ماهنامه سازمان سما جهت درج در ماهنامه .
14. تهیه و نصب پلاکارد ، پارچه نویسی ، پوستر و ... در خصوص ایام و مناسبتهای مذهبی ملی در محل معاونت .
