
 شرح وظایف مسئول دفتر دانشکده بهداشت :

 پيگيري نامه ها و مکاتبات اداري جهت اخذ دستور رياست و ارجاع به واحدهاي مربوطه  ➢

        و معاونينپيگيري مکاتبات درخواستي رياست  ➢

      و معاونين  تعيين و تنظيم برنامه ملاقات ارباب رجوع با رياست ➢

     برقراري ارتباط با مسئولين و واحدهاي مربوطه پاسخگويي به تلفن ها و  ➢

     رسيدگي و پاسخگويي به درخواست هاي ارباب رجوع و راهنمايي ايشان ➢

  هماهنگي و تنظيم زمان برگزاري جلسات درون و برون سازماني ➢

 توانايي آموزش و راهنمايي ➢

در  هاي انجام شده در حوزه فعاليت   دادن اطلاعات سريع و صحيح و رساندن گزارش فعاليت ➢

 کوتاهترين بازه زماني 

 برنامه ريزي، هماهنگي، کنترل و نظارت جهت بهينه سازي زمان مديران  ➢

  زمانبندي صحيح و سريع جهت ملاقات هاي مراجعين به حوزه مديريت ➢

 دقت در انجام وظايف محوله  ➢

 
 

 


