

پاسخگویی حضوری وتلفنی به ارباب رجوع و انجام امور اداری اساتید ، فلو ها،دستیاران ، کارورزان و اکسترن ها و دانشجویان 
تایپ وثبت نامه های گروه درسیستم اتوماسیون اداری و اطلاع رسانی و برنامه ها به اساتید و فراگیران
تنظیم ، تایپ واطلاع رسانی برنامه های درسی فراگیران ، برنامه های گزارش صبحگاهی وکنفرانس هفتگی گروه
جمع آوری ، تایپ وتکثیر سوالات آزمون های دستیاران فوق تخصصی وتخصصی ، کارورزان ، اکسترن ها، دانشجویان واعلام نمرات 
تایپ وتکثیر واطلاع رسانی برنامه آنکال و درمانگاه اساتید، کشیک دستیاران فوق تخصصی وتخصصی کارورزان واکسترن ها 
به روز رسانی سایت گروه اخبار و برنامه ها
هماهنگی واطلاع رسانی جلسات شوراهای گروه ، جلسات دفاع دستیاران ، کارورزان وتایپ وارسال صورتجلسات و نامه ها به دانشکده 
حضوروغیاب فراگیران دربرنامه های آموزشی 
هماهنگی و ثبت نامه چشم پزشکان جهت کنفرانس های ماهانه ادواری و بازآموزی و ارسال پیامک جهت برگزاری کنفرانس ها
