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۲۶/۰۱/۱۳۹۲: : تاریخ بازنگري
1١:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

:مهارت

ف
ملاحظاتمهارتشرح ردی

اصول سیستم هاي بایگانی1
تایپ پیشرفته2
اشنایی با مقررات اداري3
نرم افزارهاي مورد استفاده در دبیرخانه4
ر با محیط و دیگرانارتباط موث5
ICDLگانه هاي هفتآشنایی با مهارت6

7
مسئوليت                    : 
 :

بایگانیمتصدي :نام شغلامور اداري: نام واحد
.کندفعالیت میمدیر امور ادارينظر زیر متصدي امور بایگانی که مستقیماً :تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

2کامپیوتر ینکاردا
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

مگذاري هاي موضوعی وکد ، تشکیل پروندهحی سیستم بایگانی و کارهاي دفتريطرا1

مهاي موضوعی هها وثبت آنها دردفتر ارسال مراسلات و بایگانی آنها در پروندآوري نامهجمع2

مها پیگیري نامهها و ارجاع آن به مسئولین مربوطه وکنترل وامهپیدا کردن سوابق ن3

مها یا ارسال محمولات وامانات مه، نشریات وارده در دفتر و تحویل آنها واقدام به پست کردن ناهاثبت مشخصات نامه4

ممدارك و احکام وارده به سازمان ، هاتحویل گرفتن انواع نامه5

م.شودکلیه وظایف محوله در حدود وظایف از طرف مافوق ارجاع می6
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