
 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران
 مدیریت امور پرستاری –معاونت درمان 

 

 شرح وظائف پست سازماني

 سازمان امور اداري و استخدامي كشور(44_4)32فرم

 
 دانشگاه علو م پزشكي و خدمات بهداشتي  درماني تهران    :موسسه /وزارت-1

 امور پرستاری مدیریت    :واحد سازماني-3

 
   تهران    : محل جغرافيا یي خدمت -2

 متصدی امور دفتر :شغل/عنوان پست-4

 
 (موقت/ مستمر /ثابت )      ثابت  :  شغل/نوع پست   -5

 :شغل/شماره پست -6

 
                   وظائف واحد سازماني  شغل فوق الذكربراساس/وظائف پست-4

 
 .پاسخگوئی به مکالمات تلفنی●

 .پاسخگوئی به ارباب رجوع●

 .هماهنگی با دفاتر پرستاری بیمارستانها وپیگیری امور مربوطه●        

 ...هماهنگی با واحدهای داخل معاونت نظیر امور نقلیه، کارپردازی، روابط عمومی و●

 .کارشناسان و ارسال به امور اداری.... تکمیل اوراق مرتبط با مرخصی ساعتی، ماموریت و●

 .مدیریت امورپرستاریقراری نظم و پیگیری نظافت دفتر و رعایت انضباط در بایگانی مستندات بر●

 .مدیریت امورپرستاریپیگیری در خواست های ●

 .محوله انجام مکاتبات اداری ●

 

 
 

 
 

 امضاء تاریخ نام و نام خانوادگي عنوان پست ثابت سازماني لين مربوطهئومس
 
 
 

 نسخه

   خورشيد وسكویي مدیر پرستاري تعيين كننده وظائف
 
 

   دكتر مسعود محمد پور معاون درمان تائيد كننده وظائف
 
 

مدیر توسعه سازمان  تائيد كننده نهایي
 وسرمایه انساني

   عليرضا نمازيدكتر
 
 

 

 


