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 ویرایش: اول

 ٢از  ١ صفحه:

اداره کل حوزه    :عنوان واحد سازمانی
                عامل  ریمد

 14-13 شماره پست: ی اسناد فن  يکارشناس نگهدار       عنوان پست:

 

 
 اسناد و مدارك يثبت و نگهدار يطبقه بند ،ينظام کد بند  يساز اده یو پ  یطراح .۱
 ی کیزیو ف یکیاسناد و مدارك و گزارشات بصورت الکترون يحفظ و نگهدار يساز نهیزم .۲
 مختلف  يتوسط افراد و واحد ها یافتیعودت اسناد و گزارشات در يریگیپ  .۳
 مربوطه  نیبعمل آمده به مسئول يها يریگیاقدامات و پ  ج یو انعکاس نتا ی گزارشات کارشناس  نیو تدو هیته .۴
 موجود در شرکت ينمودن (اسکن) اسناد کاغذ  یرقوم .۵
 اسناد و اطلاعات در شرکت عیارسال و توز ،مناسب جهت پردازش يراهکارها ارائه .۶
 بالا از اطلاعات و اسناد  اریبس يامن و بلند مدت حجم ها يساز رهیذخ .۷
 اطلاعات در شرکت ی از افزونگ يریو جلوگ یآت ي نرخ رشد اسناد در سالها نیمناسب جهت تخم يراهکارها ارائه .۸
 آنها  يدسته بند زیاسناد و اطلاعات و ن قیو دق عیدر خصوص جستجو سر نهیبه يراهکارها ارائه .۹
 )موجود يو دستورالعمل ها یقانون  يها  هیشده است بر اساس رو يکه عمر آنها سپر ی اسناد و اطلاعات )ينابود ساز (امحاء يارائه روشها .۱۰
 موجود   يو دستورالعمل ها ی قانون يها هی امحاء اسناد و مدارك بر اساس رو .۱۱
 مقام مافوق  ياز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .۱۲
  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 .۱۳

 مرتبط با شغل را انجام دهد.  یارجاع  امور
 

 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  تایید کننده سند 
 و منابع 

 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکیلات 
 بودجه 
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