
 تلفن و انجام امور ارباب رجوع )دانشجو, ، اساتيد و ...(پاسخگوئی به  -
 پيگيريهای امور جاری گروه آموزشی تا دست يابی به نتيجه نهائی  -
 فاکس نامه های فوری -
 تهيه پيش نويس اوليه نامه های اداری -
 تايپ نامه های اداری پس از تاييد مسئول مربوطه و ارجاع نامه جهت بازبينی قبل از ارسال  -
 تايپ و اعلام برنامه های هفتگی و کنفرانسها -
 ی هفتگی  و کنفرانسها با اساتيدهماهنگی برنامه ها -
سب زدن بر روی پايان نامه ها , کتابها ,  - سائل اCDمرتب نمودن و برچ ست و ست آنها در ها و لي موالی مربوط به دفتر و تايپ لي

 کامپيوتر
 گروه Emailچک کردن و ارسال  -
 پيگيـــری ماموريتهای آموزشی و شرکت اعضای هيات علمی در کنگره ها و سمينارها , همچنين پيگيری جهت تهيه بليط آنها -
 تايپ صورتجلسه مربوط به جلسات و شوراها -
 ريد وسائل و پذيرائی جلسات گروه و درخواست خانجام امور تدارکاتی دفتر  -
انجام امور دفتری از قبيل جمع آوری , بايگانی  بخشنامه های اداری و در صورت نياز اطلاع به اعضاء هيات علمی و دانشجويان و  -

 ارسال و مراسلات نامه ها
 انجام ساير موارد ارجاعی از سوی مدير گروه يا مسئول مافوق -

 تايپ سئوالات فارسی و انگليسی  دريافت و -
 در صورت نيازشرکت در برگزاری امتحان  -
 ارسال و پيگيری ارزشيابی دانشجويان ازاساتيد و ثبت و ضبط آنها و ارسال به دانشکده  -
 برنامه ريزی در خصوص کنفرانسهای ماهيانه و ساليانه و ژورنال کلاب درون بخشی و بين بخشی -
 سلايد و ترانس پرانسی برای کنفرانس ها و کلاس های درون گروهی تهيه ا -
 تايپ جزوه های درسی درون گروهی در حد متعارف  -
 CDاسکن کردن تصوير يا متن جهت کلاس درس و رايت  -

 هماهنگی با دانشکده های مختلف درمورد برنامه های کلاس وتاريخ امتحانات، مکان کلاس و کلاس جبرانی -
 گرفتن زيراکس مربوط به اساتيد  -
 معاون آموزشی و ساير اعضای هيئت علمی مدير،انجام ساير امور ارجاعی از طرف  -

تايپ پرسشنامه های تحقيقاتی , پرسش نامه های مربوط به پايان نامه , پيگيری پروپوزالها و پايان نامه هايی که تحت نظر اساتيد  -
 رد.گروه انجام می گي

 جمع آوری شناسنامه آموزشی پژوهشی اساتيد, بايگانی و ارسال آن به دانشکده پزشکی -



 انجام ساير امور ارجاعی از معاون پژوهشی و مدير گروه -

   PhD( به اساتيد، دانشجويان كارشناسی ارشد و  Emailاعلام پيامها و نامه های فوری از طريق  )تلفن همراه ،  -

 


