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شرح وظايف پست سازماني

                                                                                                                    فرم ع 23 (4-74) ت 2 سازمان امور اداري و استخدامي كشور
	1- وزارت/مؤسسه:                    وزارت علوم، تحقیقات و فناوری
	2- واحد سازماني:                          دانشــگاه یاسوج

	3- محل جغرافيايي خدمت: 
	4- عنوان پست/شغل:
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5- نوع پست/شغل:     ثابت/مستمر                         موقت:
	6- شماره پست/شغل:


	رسته شغلی: ماشین نویس– بایگان اداره آموزش و تحصیلات تکمیلی
1. ماشین کردن نامه​ها، صورت جلسات، یادداشت​های اداری، بخشنامه​ها، گزارش​ها و مقالات از روی پیش‌نویس‌های خطی

2. مقایسه مطالب ماشین نویسی شده با نسخه اصلی و تصحیح آن​ها در صورت لزوم

3. ماشین​کردن نامه‌ها و صورت جلسات مربوط به کمیته ترفیع و ارسال نتایج کمیته به واحدهای مربوط

4. استـفاده از نرم افـزارهای پـردازش متن، دریافت و ارسال نامـه‌های الکترونیکی از طریق سامانه الکترونیکی دانشگاه، دورنـگار و ...

5. انجام اقدامات لازم در زمینه نگهداری و بایگانی کردن پرونده ها، اوراق، نامه‌ها، گزارش​ها و سایر اسناد و مدارک واحد مربوط در محل های مخصوص

6. دریافت نامه‌ها، پرونده‌ها و سایر مکاتبات رسیده به حوزه محل خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جریان آن‌ها در رایانه (سامانه اتوماسیون) یا دفاتر مربوط

7. تفکیک و توزیع نامه‌ها، گزارش​ها و سایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط از طریق عین مکاتبات یا به صورت الکترونیکی و ... و پی​گیری آن‌ها

8. شرکت در همایش‌ها، سمینارها و کارگاه‌های آموزشی مرتبط با حوزه کاری به منظور ارتقاء سطح دانش و اطلاعات و به روزرسانی مهارت‌های مورد نیاز

9. انجام سایر امور ارجاعی مربوطه
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