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 صیش،تشخیآزما ،یلیتحص یها هیدی)اخذ تائ ،انجام تعهدات وقرارداد اعضای هیات علمیمکاتبات مربوط به استخدام انجام 

 ( صدور ابلاغ مربوطه،یسازمان فیمحل خدمت ، رد نییت،تعیهو

  یآموزش تیجهت مامور مکاتباتانجام  

 یعلم اتیه یاعضا تیمکاتبات مربوط به مامور انجام  

 جهت طرح در کمیته ترفیعات دانشگاه مربوطه صورتجلسه هیو ته یعلم اتیه یاعضا سالیانه هیپا عیترف یبررس 

 یعلم اتیه یمکاتبات و محاسبات مربوط به احتساب سوابق اعضا انجام 

 (ه، سختی کار، حق اشع تیریفوق العاده ها) مد یمکاتبات مربوط به برقرار انجام.. 

 زهیمم اتیامنا و ه اتیو ه سهیرئ اتیمکاتبات مربوط به ه انجام   

 یعلم اتیه یمحل خدمت اعضا نییابلاغ تع صدور 

 یعلم اتیه یواحدها و اعضاهمکاران به سوالات  ییپاسخگو 

 انتقال و...( خروجی، ورودی، )ماموریت، سازمان ریتابعه و وزارت متبوع و سا یبا واحدها بهمکات 

  ءجهت امضا و ارسال به کارتابل ریاست دانشگاه احکام صادر شده هیکل تاییدبررسی و 

 اصلاح موارد لازم و انجام مکاتبات مربوطه شنهادینامه و پ نیآئ یبررس،  یعلم اتیه یاعضا ینیدر جلسات مربوط به کارگز شرکت 

 و انجام مکاتبه لازم با مراجع ذیربط یعلم اتیه یتخلفات اعضا یپرونده ها یبررس 

 اتیه ی( اعضایو خروج ی)ورود تیو مامورانتقال ،  یعلم اتیه یبدون حقوق اعضا یمربوط به مرخص یپرونده ها یبررس 

 تمام وقت جغرافیایی ، تبدیل وضع و انجام مکاتبات لازم با واحدهای مربوطهخدمت . مرخصی استحقاقی ، خروج از یعلم

 دانشکده داروسازی و اعضای هیات علمی معاونت بین الملل  و صدور کلیه احکام حقوقی اعضای هیأت علمی بدو استخدام(

 و معاونت آموزشیدندانپزشکی (

  جهت سازمانهای مربوطهعضای هیأت علمی ا در خصوصصدور گواهی اشتغال بکار 

 انجام سایر وظایف محوله 

 

 

 

 

 


