
 کارشىاس ارشد مشاوري در مامایی -مامایی ناپیوستً –پیوستً  شىاسیرکارشىاس رشتً کا فشزح وظای 

******************** 

گانی  -1 رک و پروندي های محرمانه مطابك مقررات و اصىل بای ری نامه ها،اوراق،اسىاد و مدا  حفظ و وگهدا

گانی پروندي آمىسشی اعضای هیأت علمی و دانشجىیان  -2  دریافت و بای

تحصیلی دانشجىیان -3
رک  ری اوراق پروندي و ثبت فهرست مدا  شماري صذا

گانی به تفکیک هررشتً و سال ورود -4  تفکیک نامه های واردي به بای

م به امىر آمىسشی آنان -5  ارسال و برگشت پروندي دانشجىیان به دوایر آمىسش جهت اقدا

ری پروندي ها و منظم نمىدن آن به ترتیب سال ورش  -6  دوماري صذا

گانی براساس درخىاست مقام مافىق -7  جستجىی پروندي ها در سیستم رایانه ای و دفاتر بای

گانی -8  ثبت نامه ها و پروندي ها در دفاتر و سیستم رایانه ای بای

 تعىیض سووکه های فرسىدي و پشت نىیسی پروندي ها و سووکه ها -9

 یر وظایف محىله با نظر مافىقانجام سا -11


