
 نظارت بر ورود وخروج بموقع كاركنان  -
 رابط بين گروه و واحدهاي تابعه معاون پشتيباني دانشكده  -

 آموزش به پرسنل جديد درزمينه فعاليتهاي گروه وروتين ها )روتيشن هاي متداول( -

 نظارت برنحوه عملكرد كاركنان  -

 تايپ و...( -بايگاني –نظارت برانجام امور اداري ودفتري گروه )دبيرخانه  -

 وكامپيوترهاي گروه با هماهنگي مسئول واحد كامپيوتر  ITانجام امور مربوط به  -

 تنظيم برنامه هاي آموزشي -

 درخواست و تحويل روپوش هاي آزمايشگاهي اساتيد -

 گروه دربرگزاري كلاس هاي علمي دانشجويان همكاري با اساتيد  -

 پيگيري درخصوص آماده نمودن سوالات امتحاني)تايپ وتكثير سوالات( -

 همكاري با اساتيد درمورد برگزاري امتحانات دانشجويان  -

 انجام هماهنگي لازم بين اعضاء هيات علمي شاغل درداخل وخارج دانشكده  -

 موزشي و پژوهشي با ساير دانشكده هاي زير مجموعهانجام هماهنگي هاي لازم در زمينه هاي آ -

و روپوش و  A4ارشد ودكتري اعم از كاغذ  يشناسوكاردرخواست وپيگيري تحويل وسايل مورد نياز دانشجويان تكميلي   -
 ..... 

 نظارت بر كتابخانه دانشگاه وپيگيري خريد كتابهاي مورد نياز گروه واموالي كردن آنها درصورت لزوم -

 اقلام وپي گيري تا زمان تحويل اعم از وسايل مصرفي وآزمايشگاهي ازانباردرخواست  -

 تهيه پيش فاكتور خريد تجهيزات ومواد مورد نياز -

 پيگيري سفارشات مصرفي و دستگاههاي آزمايشگاهي -

درخواست وپيگيري اقلام جهت رفع اشكالات فني دستگاههاي آزمايشگاهي ازطريق كارگاه فني وشركت هاي طرف  -
 داد اعم از برقراري گارانتي ويا ضمانت پس از فروش قرار

 رابط امين اموال گروه وانجام هماهنگي هاي لازم درخصوص جايجايي اموال وتعميرات  احتمالي آنها  -

 مسئول انبار گروه  -

 راند روزانه كليه اتاقهاي اساتيد وآزمايشگاه وساير مكانها -

بموقع زباله ها و همچنين نظافت آزمايشگاه ها ، سرويس هاي نظارت بر كاركرد پرسنل خدمات درجمع آوري  -
 بهداشتي،آبدار خانه ،يخچال و ساير مکانهاي گروه

 نظم وترتيب وسايل دراتاق -

 نظارت بر اقلام مصرفي وچگونگي نگهداري از وسايل  -

 نظارت بركنترل نگهداري كيتها و داروها )برحسب نياز گروه ( -

 داروها و وسايل مصرفي ( طبق كمبودهاي موجود  –ها نوشتن بموقع درخواستها )محلول -

 چك كردن كارت شناسايي ميزان كاركرد دستگاهها -

 انجام وظايف محوله پيرامون پزشکي قانوني و جسد -

 انجام امور مربوط به اهدا جسد -

 انجام ساير امور ارجاعي از طرف مدير گروه -

 


