
 
 

 

 خانم ملک طاووسی

 ماشین نویس و بایگان

 
 شرح وظایف و مسئوليت ها

  تهيه پيشنویس نامه هاي اداري ، آموزشي و صورتجسات گروه .....مربوط به گروه مهندطي بهداشت حرفه اي

 Word , Excellدر اتوماطيون اداري چارگون ، 

 همكاري در برنامه ریزي و تهيه صورت جلسات دفاع و صورت جلسات دفاع پروپوزال 

 رم و پایان ترمهمكاري با اطاتيد گروه در برگزاري امتحانات ميان ت 

 اطكن فرم ها ي مربوط به دانشجویان تحصيلات تكميلي و ارطال آن به آموزش و بایگاني اطناد 

 همكاري با كارشناطان گروه جهت معرفي دانشجویان به كارخانه ها و شركت ها 

 همكاري و تهيه و تنظيم فرمهاي مربوط به ابلاغ درطججي ، مشججخصججات درو  هييت علمي و اطججاتيد مدعو و 

 هماهنگي با آموزش دانشكده

  امور ابلاغي از طوي مافوقحفظ و نگهداري تجهيزات در اختيار و انجام 

 

 

 

 

 

 

 


