
 شرح وظایف پست سازمانی متصدی امور دفتری و بایگانی 

.  صبدرٍ ّ شوبرٍ آًِب در رایبًَ یب دفتر هربْطَ،ثبت خلاصَ هشخصبت ّ جریبى ًبهِِبی ّاردٍ .1

 .تفکیک ّ تْزیغ ًبهِب برای ارجبع بَ ّاحذ الذام کٌٌذٍ ّ پیگیری آًِب .2

پبسخگْیی بَ هراجؼیي حضْری یب تلفٌی ّاحذ ّ راٌُوبیی آًِب ّ در صْرت لسّم فراُن آّردى اًجبم  .3

. درخْاستِبی هتمبضیبى

  . ػبدی ّ ارسبل بوْلغ آًِب بَ هراجغ هْرد ًظر،تفکیک ًبهِِبی هحرهبًَ .4

 .تِیَ صْرت لْازم اداری هْرد ًیبز کبرکٌبى ّ تذارک ّ تْزیغ آًِب .5

 .تِیَ گسارشِبی هْرد ًیبز از ّضؼیت اهْر دفتری ّ ببیگبًی ّاحذ جِت ارائَ بَ هسئْلیي ریربظ .6

. تٌظین دفتر آهبر کبرکٌبى یب ثبت آهبر در فبیلِبی رایبًِِب .7

 .دریبفت ّ ًگِذاری سْابك هکبتببت هربْط بَ هْضْع ًبهِِب ّ ببیگبًی آًِب در پرًّذُِبی هربْطَ .8

  . تْزیغ ّ ابلاؽ بخشٌبهِِبی اداری صبدرٍ بَ گرُِّبی کبرشٌبسی ّاحذ،تکثیر .9

 .ًظبرت بر ًحٍْ اًجبم ّ تمسین کبر بیي کبرکٌبى تحت سرپرستی .10

 .تحْیل پرًّذُِبی هختْهَ یب راکذ بَ ببیگبًی بب کسب ًظر هسئْل ریربظ .11

تحْیل سْابك ّ پیْست هکبتببت هْرد درخْاست کبرکٌبى یب هسئْلیي ّاحذ ّ ببیگبًی آًِب در پرًّذُِبی  .12

 .هربْطَ

 .ّ ارجبع آًِب بَ هراجغ هْرد ًظر... دریبفت صحیح دّرًوب، تلگرام ّ  .13

شرکت فؼبل در دّرُِبی کبرآهْزی، هِبرتی ّ آهْزشی در جِت ارتمبء هؼلْهبت ّ تْاًوٌذیِبی شغلی ّ  .14

. بکبرگیری ًتبیج آًِب در اًجبم ّظبیف هحْلَ

 .اًجبم سبیر اهْر هربْطَ طبك دستْر هبفْق هطببك همررات .15

 


