
 1    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : شیراز دانشگاه: موسسهوزارت/

   شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 مسئول دفتر ریاست دانشکده: عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر         

دستورالعملهای تصووی  شوده و در صوورت عودم دسترسوي بوه   ,ای مدون , آئیننامه هابر اساس روشه "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 مورد نظر یا تشخیص ضرورت تعدیل روشهای موجود؛ روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

 .در جریان قرار می گیردرعایت امانت و عدم افشای مطالبی که در حین کار 

 انجام امور تایپ، تکثیر، ثبت نامه ها و نامه رساني - 1

 هاتشکیل پرونده و ثبت و تعیین شماره پرونده روی نامه ها با پیش نویس نامه - 2

 انجام کلیه امور نامه نگاری از طریق اتوماسیون اداری - 3

 سیونو سیستم اتوما به دفتر اندیکاتور  دستي ثبت کلیه نامه های وارده - 4

 یاد شده  دستي نظارت بر اجرای صحیح خروج نامه های - 5

 به معاونین و مسئولین جاعتفکیک و توزیع نامه ها و ار - 6

 ابلاغ دستورات مکتوب ریاست به معاونین و مسئولین - 7

 راهنمایي و پاسخگویي مراجعه کنندگان در خصوص آخرین وضعیت نامه های واصله - 8

 ء مسئولین و مدیرانپاراف نامه های تایپ شده قبل از امضا - 9

 ه با نسخه اصلي و تصحیح آنها در صورت لزومیستایپ نامه ها و یادداشتهای اداری و مقا - 11

 تایپ بخشنامه ها ، گزارشها و .... - 11

 تایپ احکام استخدامي کارکنان. - 12

 تایپ مطال  اداری و فني.کنترل  - 13

 مقابله نامه های تایپ شده با پیش نویس تهیه شده - 14

ر اسواس رو  بوي و تهیه فهرسوت مربوو  نحفظ و نگهداری نامه ها، اوراق، اسناد و مدارك و پرونده های محرمانه مطابق مقررات و اصول بایگا - 15

 تعیین شده.

 پیوست کردن پرونده ها یا سوابق مربو  به نامه ها طبق دستور. - 16

 .شود( داردبایگاني نامه های موضوعي و پرسنلي و دانشجویي که دستور ) بایگاني  - 17

 .طبقه بندی و تعیین موضوعاتي که نامه باید تحت آن عناوین بایگاني شود - 18

 پرونده های مختومه به بایگاني راکد با اجازه مقام مافوق. بایگاني - 19

 جوابگویي ارتباطات تلفني، انجام امور فاکس عنداللزوم - 21

 همکاری در انجام سایر کارهای اداری با همکاران - 21

 مقام مسئولشده از طرف  ولانجام سایر وظایف مح

 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه
    شماره پست / شغل  رئیس دانشکده هنر و معماری تعیین کننده وظایف
   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده وظایف
   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده نهایي 

 


