
 شرح وظایف پست سازمانی
                                                                                                                       
 سازمان امور اداري و استخدامی کشور  2) ت 74-4( 23فرم ع                                                                                                                      

 دانشــگاه یاسوج واحد سازمانی:                            -2 وزارت علوم، تحقیقات و فناوريوزارت/مؤسسه:                     -1

 عنوان پست/شغل: -4 محل جغرافیایی خدمت: -3

 شماره پست/شغل: -6 موقت:                      نوع پست/شغل:     ثابت/مستمر     -5

 
 معاونت آموزشی بایگان -رسته شغلی: ماشین نویس

 
 هاي خطینویسو مقالات از روي پیش هاها، گزارشهاي اداري، بخشنامهجلسات، یادداشتها، صورتماشین کردن نامه -1

 ها در صورت لزوممقایسه مطالب ماشین نویسی شده با نسخه اصلی و تصحیح آن -2

 ها و صورت جلسات مربوط به کمیته ترفیع و ابلاغ نتایج کمیته به واحدهاي مربوطکردن نامهماشین -3

 الکترونیکی دانشگاه امانههاي الکترونیکی از طریق ساستفاده از نرم افـزارهاي پـردازش متن، دریافت و ارسال نامـه -4

هاي و سایر اسناد و مدارك واحد مربوط در محل هاها، گزارشها، اوراق، نامهانجام اقدامات لازم در زمینه نگهداري و بایگانی کردن پرونده  -5
 مخصوص

 اي مدارك و مکاتبات و تهیه نسخه پشتیبان هاي رایانهسازي فایلبندي، ثبت و ذخیرهطبقه-6
 در صورت نیاز گیري مکاتبات پیشینردیابی و پی-7
هاي آموزشی مرتبط با حوزه کاري به منظـور ارتقـاء سـطح دانـش و اطلاعـات و بـه روزرسـانی ها، سمینارها و کارگاهشرکت در همایش  -8

 هاي مورد نیازمهارت
 انجام سایر امور ارجاعی مربوط به شغل  -9

 

 امضــاء  ـخ تاریــ نام ونام خانوادگـــی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 
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سخ

ن
 

     کننده وظایف تعیین

     تأییدکننده وظایف 

     مسئول واحد تشکیلات 

 


