
 
 

 
 هاي سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 ١از  ١ صفحه:

  ریاداره کل حوزه مد    :عنوان واحد سازمانی
                 عامل

 19-20 شماره پست: رخانهیکارشناس دب        عنوان پست:

 

 اسناد و مدارك و اقدام جهت برطرف نمودن آنها    يو نگهدار   عیتوز  ،مسائل و مشکلات مرتبط با ثبت  ییشناسا  یگانیو با  رخانهیانجام مناسب امور دب .۱

 عیو سر  قیبه طور دق ربطیمکاتبات و مرسولات و ارجاع آنها به مراجع ذ يو طبقه بند  یبررس ،ثبت  ،افتیدر .۲
 افت یثبت و در يلازم برا طیفاقد شرا ي مرسولات و نامه ها عودت .۳
 گردش نامه ها و مراسلات وارده و صادره  تیدر خصوص وضع يریگیو پ  یی پاسخگو ،یبررس .۴
 ربطیذ یاطلاعات  يبانک ها یو بروزرسان  جادیاسناد و مدارك دستگاه و ا ریمکاتبات و سا یگان ی و با ينگهدار ،يامور مرتبط با جمع آور انجام .۵
متناسب با   ازیکارمندان به اسناد مورد ن  عیآسان و سر یشناسنامه و مشخصات اسناد و مدارك دستگاه و فراهم آوردن امکان دسترس میتنظ .۶

 آنها  يشده برا نییتع یدسترس سطوح
 ی و انتقال به مرکز اسناد فن ی کیزیمکاتبات و اسناد ف  ،اسناد تیوضع يدوره ا یبررس .۷
 صلاح يو ارائه سوابق اسناد و مکاتبات به مراجع ذ یبررس .۸
 ربطیو ارائه گزارشات لازم به مراجع ذ میتنظ .۹
 مقام مافوق  ياز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .۱۰
  ریو عند اللزوم سا  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا يپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا .۱۱

 مرتبط با شغل را انجام دهد.  یامور ارجاع 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولین مربوطه

سرپرست اداره کل حوزه   محمدرضا سیف  تعیین کننده وظایف
 مدیرعامل  

 

سرپرست اداره کل حوزه   ف یمحمدرضا س تایید کننده وظایف 
 رعامل یمد

 

سرپرست معاونت توسعه مدیریت   سیف اله اسدالهی  کننده سند تایید 
 و منابع 

 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکیلات 
 بودجه 
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