
  

  »بسمه تعالی « 

  دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی درمانی ایران

  شرح وظایف پست سازمانی

  مدیریت برنامه ریزي بودجه وپایش عملکردواحد سازمانی :  -2   اشرف علی عسگرينام ونام خانوادگی :  -1

  عنوان پست سازمانی: متصدي اموردفتري -3

 دریافت دستوروبرنامه کار ازسرپرست مربوطه . -

 و.... بابیمارستانها وواحدها  ومعاونتن قوقانجام اقدامات لازم درزمینه برقراري ارتباط تلفنی مقام ما -

 انجام وهماهنگی ، برنامه ریزي وتشریفات کلیه جلسات مدیریت وکمیته ها  -

 گزارش مطالب مهم روزانه به مدیر -

 ملاقات براي اربات رجوع تنظیم متقاضیان ملاقات داخلی وخارج بامقام مربوطه وتعیین ساعات  -

 به رئیس گروه ها وکارشناساناطلاع رسانی درصورت لزوم گزارش مطالب مهم روزانه به معاونین  -

مدیر  مربوط به گیري وتصحیح مطالب مقایسه آن با نسخه اصلی غلطاداري ، بخشنامه ها، نمواردهاي و تایپ نامه ها، -

 ومعاونین 

 مدیریت به تفکیک کلیه واحدهاي تابعهبایگانی بخشنامه هاي ونامه هاي  -

اپ چپیگیري امورووهمکاري بامعاونین ورئیس گروه ها وکارشناسان مدیریت درخصوص تفاهم نامه ها وبودجه تفصیلی  -

  بودجه تقصیلی وتفاهم نامه ها .

ه ها متفرقه مدیرو ونام جهت بارگذاريانجام امور مربوط به فاکس ،کپی واسکن نمودن تفاهم نامه وفرم هاي انتقالی ها -

 معاونین وهمکاران 

 وسایرموارد برنامه بودجهامورمدیریت در وزارت متبوع وسازمان نامه ها وپیگیري  -

 ا مدیریت بودجه ارکنانواداري از انبار وتوزیع به ک رفاهیتهیه لیست مایحتاج  -

 تهیه گواهی کارپرسنل مدیریت بصورت ماهانه  -

 ارجاع یه اشخاص و واحدهاي اقدام کننده وپیگیري آنها. ل نامه ها برايیتفکیک وتوزیع وتحو -

 همکاري وهماهنگی با کارشناسان ورئیس گروه ها درکارهاي اموراداري -

 نقلیه بعداز ساعات اداري جهت معاونین وکارکنان دفتر باهماهنگی کردن سرویس  -

  ی پرونده پرسنلی ونامه هاي متقرفه وبایگانتهیه  -

  ازسوي مقام مافوق.انجام سایر وظایف محوله  -

  




