شرح وظایف:
[bookmark: _GoBack]- دریافت دستور و برنامه کار از معاون بهداشت
- پاسخگویی و ارائه مشاوره به ارباب رجوع و تماس های مردمی
- آماده کردن پیشینه ها و پرونده های مربوط به نشستها و کمیسیونهایی که در دفتر معاونت بهداشتی تشکیل می گردد.
- آگاه کردن اعضای شرکت کننده از نشستها و کمیسیونهایی که در دفتر معاونت بهداشتی تشکیل می گردد.
- تهیه پیش نویس برخی از نامه های اداری برحسب ضرورت
- تهیه گزارش از اقدامات انجام شده
- طراحی و به روزرسانی سایت معاونت بهداشتی
- جمع بندی لیست اضافه کار کارکنان
- پیگیری و انجام امور مربوط به کمیته پیشنهادات
- پیگیری و انجام امور مربوط به کمیته اصلاح فرآیندها
- پیگیری و انجام امور مربوط به میز خدمت
- انجام سایر امور محوله زیر نظر مقام مافوق

