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 : ها مسئولیت و شرح وظایف
 

 ثبت خلاصه و مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره موضوع و شماره آنها در دفاتر انديكاتور. -1

 تفكيك و توزيع نامه ها براي ارجاع به واحدهاي اقدام كننده و پيگيري آنها.  -2

 تهيه گزارشات مورد لزوم جهت مقام مافوق. -3

 نظارت بر انجام صحيح امور مربوطه به ارسال و مراسلات داخل و خارج سيستم. -4

 اداري جهت واحد مربوطه.  درخواست لوازم و تجهيزات -5

 ارائه راهكارهاي مناسب به جهت تقليل زمان و تسريع در انجام امور جاري.  -6

 امانت داري و راز داري در حيطه عملكرد كاري خود.  -7

 اتخاذ تدابير لازم جهت حفظ و نگهداري از دفاتر انديكاتور يا انديكس و ... .-8

 از بروز حوادث احتمالي در محيط كار. اتخاذ تدابير لازم جهت جلوگيري  -9

 حفظ و نگهداري نامه ها، اوراق، اسناد و مدارك و پرونده ها طبق مقررات مربوطه.  -11

 رعايت اصول بايگاني نامه هاي رسيده فهرست مربوطه بر اساس روشهاي تعيين شده طبق دستور مقام مافوق. -11

 نامها اعم از اداري، پرسنلي، آموزشي طبق درخواست مراجع ذيصلاح. پيوست كردن پرونده ها يا سوابق مربوط به -12

صورت برداري، طبقه بندي، كد گذاري و بايگاني طبق دستور العمل مربوطه و آشنائي با فنون جديد بايگاني توسط -13

 رايانه. 

 راز داري و حفظ و حراست از اموال بيت المال اعم از مصرفي و غير مصرفي. -14

 ساير امور محوله مربوط طبق دستور مقام مافوق. انجام -15

 رئیس دانشکده

 


