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 94433310660-512 متصدی امور دفتری و بایگانی کاردان حسابداری احسان فرامرزی 1

 94433310660-512 کارشناس امور فرهنگی کارشناس مدیریت امور فرهنگی فروزان نصیر زاده 2

 94433310660-514 کارشناس امور فرهنگی کارشناس مدیریت امور فرهنگی سوسن محمودی نسب 3

 94433310660-514 متصدی امور دفتری کارشناس حسابداری سهیلا میرزایی 4

 94433310660-590 نامه رسان دیپلم مصطفی میر دریکوند 5

 

 شرح وظایف دبیرخانه مرکزی 

 كليه مراسلات ونامه هاي اداري ازطريق سيستم اتوماسيون داخلي  دريافت وارسال 

 كليه نامه هاي اداري ازطريق سيستم اتوماسيون داخلي ثبت وارسال 

 ارسال،دريافت وثبت كليه مراسلات پستي 

 بايگاني،كارگزيني ، بودجه ، تشكيلات ، شبكه ها ، معاونتها ، جهت واحدهاي مالي ، اسكن،پرينت ، نامه ها
 دانشكده ها، بيمارستانها، وساير مراكز

  ، انجام كليه مراسلات مربوط به سيستم اتوماسيون وزارت بهداشت ، كليه دانشگاههاي علوم پزشكي سراسر كشور
 ، دانشگاه بقيه اللهدانشگاه علوم بهزيستي وتوانبخشي 

  مراسلات ارسالي و دريافتي )كه بصورت فيزيكي مي باشند اعم ازكليه قراردادها ، احكام كار گزيني تفكيك كليه
 (پرسنل ، احكام مرخصي ، گواهي نامه هاي مشمولين طرح ، شروع ، توقف ، تداوم ، انصراف ، پايان طرح ، 

 (ه واحد بايگاني ارجاع كليه مراسلات و نامه هاي اداري از طريق سيستم اتوماسيون اداري ب

 وصول نامه هاي ارسالي و دريافتي و ارجاع آنان به مسئولين مربوطه 

  پيگيري سوابق نامه ها و ارسال به واحدهاي در خواست شده  

 انجام دستور مسئولين و پيگيري و اوامر آنها جهت تسريع در امور 

 پاسخ به مراجعين جهت رديابي در خواست هاي مربوط 

 بات احكام و ساير مكتو مكاتبات و مرسولات پستي از طريق پست ، ارسال كليه نامه ها از قبيل ارسال و دريافت
 (اداري توسط نامه رسان داخلي به واحدها ) طبق دستور مسئولين مربوطه 

 استانداري و فرمانداري ، سازمان مديريت و سايرادارات ) دريافت وارسال مكاتبات دانشگاه ازطريق شبكه دولت
 ازطريق شبكه دولتدولتي 

 پيگيري تلفني و حضوري ارباب رجوع و همكاران   

  ) دقيقه 11تا  1متوسط زمان پاسخگويي و توقف نامه هاي ) وارده ، صادره و داخلي 


