
 

 

 

 
 دبیرخانه واحد شرح وظایف  ردیف

 ایجاد نامه و ارسال برای کارشناس هر واحد 1

2 

 -تایپ نامه های واحدهای مختلف آموزش کل ) مدیر آموزش کل، معاون مدیر آموزش کل، پذیرش و ثبت نام
 دانش آموختگان، امتحانات، نقل و انتقالات، خدمات ماشینی ( 

3 

مجازی، کمیسیون تایپ صورتجلسات از قبیل) کمیته منطقه ای، کمیسیون مواردخاص، شورای آموزشی، آزمونهای
 نتقالات(نقل و ا

 تایپ نامه های ارسالی جهت طرح در کمیسیون موارد خاص  4

 صادر کردن گواهی موقت جهت فارغ التحصیلان کلیه رشته ها  5

 تایپ و ارسال نامه های مشروطی  6

7 

تایپ نامه جهت برگزاری امتحانات بهیاری، علوم پایه، کارورزی ، پیش کارورزی، پره انترنی به واحدهای مختلف 
 جهت هماهنگی  

 مختلف سازمانهای جهت معدل گواهی تایپ 8

 اسکن کلیه نامه های وارده، میهمانی، پیوست نامه ها،  9

 گرفتن گواهی اشتغال به تحصیل از سیستم سما  10

 فرستادن و دریافت نامه های چارگون کلیه دانشگاهها از طریق سیستم وزارتخانه و ثبت آنها در سیستم آموزش  11

 توزیع  نامه های چارگون به واحدهای مختلفت آموزش  12

 دریافت نامه های پستی اسکن و توزیع به واحدها  13

 گرفتن پرینت نامه های داخلی و صادره و ارسال به بایگانی  14

 به وزارت بهداشت  12اسکن و ارسال فرم شماره  15

 ارسال نامه های مربوط به دانشگاههای مختلف از طریق  16

17 

شکده ها،  شگاهها و دان ستند، ریزنمرات به کلیه دان صل نی شگاههایی که به پرتال وزارتخانه و ست نامه های دان پ
 سازمانهای مختلف 


