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1١:  صفحه 

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

:مهارت

ف
ملاحظاتهارتشرح مردی

اصول بایگانی1
شنایی با امور و فعالیتهاي دبیرخانهآ2
بهینه سازي سیستم دبیرخانه و امور دفتري3
یرخانهنرم افزارهاي مورد استفاده در دب4
ویراستاري در مکاتبات و گزارشات اداري5
تایپ پیشرفته6
شنایی با مقررات اداريآ7

مسئوليت                    : 
 :

دبیرخانهمسئول :نام شغلامور اداري:  نام واحد
.کندظر مدیر امور اداري فعالیت میزیر نخانه که مستقیماًٌبیرمسئول د:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

3کامپیوتر یسکارشنا
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

مدریافت نامه هاي وارده و تطبیق آن با دفتر ارسال و مراسلات1
م.اولویت بندي نامه ها  و اختصاص شماره  و ثبت آنها درکامپیوتر 2
م.تفکیک نامه هاي ثبت شده و ارجاع یا ارسال آنها 3
متکثیرکلیه جداول و  متون ارجاع شدهتایپ و4
م.طبقه بندي و بایگانی سوابق مکاتبات صورت گرفته 5
م.انجام کلیه امور مشابه در حدود وظایف که از طرف مقام مافوق ارجاع می شود 6
مدریافت نامه ها از طریق سیستم و اختصاص شماره به آن و ارائه رسید سیستمی به فرستنده نامه 7
مارجاع نامه هاي دریافت شده از سیستم به مدیر عامل8
مکنترل روزانه سیستم به منظور مشاهده دستور مدیر عامل9
متفکیک و ارجاع نامه ها پس از دستور مدیر عامل به واحدها و بایگانی برخی از نامه ها 10
م. انجام سایر امور مشابه که از طرف مافوق در چارچوب وظایف ارجاع می گردد 11
12
13
14


