
 گروه خدماتمسئول شرح وظایف 

 

دريافت پرونده ها ، نامه ها و ساير مكاتبات و يادداشتهاي اداري و پيام هاي شفاهي و كتبي و توزيع و  -۱

 طه يا ساير واحدها .رساندن آنها بين افراد واحد مربو

 تهيه چاي و غذا جهت كاركنان واحد مربوطه و نگهداري و نظافت لوازم و وسايل آبدارخانه. -۲

 حفظ و نگهداري لوازم واحد مربوطه و تنظيف ميكروسكوپها و محيط فريزرهاي آزمايشگاهها . -۳

، ، چاپاماكن و تجهيزات و وسايل ، حفاظت ازنظير پاسخگوئي به مكالمات تلفني انجام ساير امور مشابه -۴

 تكثير و ارسال مراسلات و همكاري در برگزاري امتحانات .

  انجام وظايف محوله طبق دستور مافوق . -۵

 


