
	عنوان پست سازمانی :
	رئیس اداره دبیرخانه مرکزی

	عنوان پست سرپرست مستقیم:
	معاون پشتیبانی، امور رفاهی و تامین تجهیزات پزشکی

	جایگاه پست:
	ستاد                               نام واحد ستادی: ..........
واحدهای محیطی      نام واحد محیطی: .........

	نام واحد/ بخش سازمانی :
	

	قطب تدوین کننده شرح وظایف پست:
	قطب ده

	قطب بازبینی کننده شرح وظایف پست:
	قطب هفت


	شرح وظایف اجرایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی :

	1
	تهیه و تدوین دستورالعمل ها و روش های اجرایی در حوزه دبیرخانه و بایگانی 

	2
	بررسی و مطالعه قوانين ، مقررات، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوطه و در صورت ضرورت اعلام نظرات کارشناسی

	3
	انجام اقدامات لازم جهت دریافت، توزیع و ارسال مرسولاتکتب و جزوات و .... اعم از عادی، محرمانه 

	4
	تهیه و تنظیم گزارش کارشناسی حسب نیاز مقام مافوق

	5
	انجام ساير اموري كه در راستاي اهداف و وظايف واحد فوق الذكر و پست سازماني مربوطه از طرف مافوق ارجاع مي‌شود

	6
	 راهنمایی و پاسخگویی مسئولانه به مراجعهکنندگان و پیگیری تلفنی و حضوری ارباب رجوع.

	7
	ایجاد بانک اطلاعات و نشانی سازمان‌ها و شرکتها و...

	8
	اجرای میزخدمت حضوری و الکترونیکی

	وظایف برنامهریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگی

	1
	ارزیابی عملكرد كاركنان ادارات دبیرخانه و ارائه راهنمایی های لازم به آنها و فراهم آوردن امکان شرکت آنان در دوره های آموزشی مربوطه

	2
	نظارت بر تفکیک ، ثبت ، ارسال و تحویل نامه های وارده و صادره حسب ارجاعات و با رعایت ضوابط اداری

	3
	نظارت بر امور بایگانی و نحوه نگهداری پرونده ها با رعایت اصول ایمنی

	4
	همکاری و مشارکت در بهره گیری از سیستم های مکانیزه و اتوماسیون اداری 

	5
	پایش، نظارت و ارزیابی عملکرد دبیرخانه واحدهای تابعه دانشگاه

	6
	الکترونیکی نمودن بایگانی و تهیه داشبورد مدیریتی از پرونده های راکد و جاری 

	7
	نظارت و پیگیری بر امحای اوراق و پروندهها 

	8
	نظارت بر دریافت و ارسال مکاتبات از طریق دولت الکترونیک

	9
	نظارت بر تحویل پرونده و سوابق به  اشخاص یا مراجع ذیصلاح

	10
	نظارت بر دریافت، ثبت و حفظ پرونده‌ها با رعایت اصل امانتداری

	آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت 

	1
	بررسی  روشهای انجام کار و ارائه راهکارهای لازم در جهت بهبود روشها و فرایندهای سیستم

	2
	ارتقا دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی، کنفرانس ها، همایش ها و سمینارهای مربوطه

	3
	تهیه بسته های آموزشی جهت توسعه مهارت و توانایی های کارکنان شاغل در ادارات دبیرخانه




	عنوان پست سازمانی :
	متصدی امور دفتری و بایگانی

	عنوان پست سرپرست مستقیم:
	رئیس اداره دبیرخانه

	جایگاه پست:
	ستاد                               نام واحد ستادی: ..........
واحدهای محیطی      نام واحد محیطی: .........

	نام واحد/ بخش سازمانی :
	

	قطب تدوین کننده شرح وظایف پست:
	قطب ده

	قطب بازبینی کننده شرح وظایف پست:
	قطب هفت


	شرح وظایف اجرایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی :

	1
	مطالعه مستمر قوانين ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوط به حوزه كاري

	2
	بررسی و ثبت نامه های وارده به دبیرخانه و اسکن و ارسال یا ارجاع به گیرندگان 

	3
	بررسی و ثبت نامه های صادره و ارسال یا ارجاع به سازمانها و اشخاص مربوطه از طریق سامانه های الکترونیک و پست و ...

	4
	دریافت و ارسال نامه ها از سامانه های ارتباطی دستگاه های اجرایی و اتوماسیون های متصل

	5
	دریافت و ارسال مراسلات پستی به دانشگاه و خارج از دانشگاه

	8
	کارتابل گذاری یا اخذ رسید به صورت دستی جهت توزیع و گرفتن امضای تحویل گیرندگان مرسولات فیزیکی

	9
	دریافت، توزیع و جمع آوری مرسولات توسط نامه رسان

	10
	ضبط و نگهداری فیزیک مرسولات دریافت شده پس از انتقال به کامپیوتر براساس ضوابط و استانداردها

	11
	ثبت خلاصه مشخصات، موضوع، شماره و جریان نامه‌های وارده و صادره

	12
	ابلاغ دستورات صادره از جانب مقام مافوق به اشخاص و سایر واحد های مربوطه بر حسب اولویت و در صورت لزوم پیگیری آن

	13
	پیگیری امور ارجاعی و تهیه گزارش حوزه مربوطه برای ارائه به مقام مافوق 

	14
	 بستهبندی مکاتبات و ارسال به ادارات پست 

	15
	راهنمایی و پاسخگویی تلفنی و حضوری مراجعهکنندگان درون و برون سازمانی.

	وظایف برنامهریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگی

	1
	بازبینی و تصحیح مطالب تایپ شده و ثبت در سامانه ها

	2
	بازبینی و کنترل ضمائم نامه‌های وارده / صادره قبل از ثبت / ارسال

	آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت 

	1
	ارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی مربوطه
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