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 بایگان اداره آموزش و تحصیلات تکمیلی  –: ماشین نویسرسته شغلی

 هاي خطینویس و مقالات از روي پیش  هاها، گزارش هاي اداري، بخشنامهها، صورت جلسات، یادداشتماشین کردن نامه .۱
 ها در صورت لزوم و تصحیح آن مقایسه مطالب ماشین نویسی شده با نسخه اصلی .۲
 ها و صورت جلسات مربوط به کمیته ترفیع و ارسال نتایج کمیته به واحدهاي مربوط کردن نامه ماشین .۳
نامـه  .۴ ارسال  و  دریافت  متن،  پـردازش  افـزارهاي  نرم  از  از طریق  استـفاده  الکترونیکی  دانشگاه،   سامانه هاي  الکترونیکی 

 دورنـگار و ... 
و سایر اسناد و مدارك واحد    هاها، گزارش انجام اقدامات لازم در زمینه نگهداري و بایگانی کردن پرونده ها، اوراق، نامه  .۵

 مربوط در محل هاي مخصوص 
ها در رایانه  ها و سایر مکاتبات رسیده به حوزه محل خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جریان آن ها، پرونده دریافت نامه  .۶

 سیون) یا دفاتر مربوط اتوماامانه (س 
و سایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط از طریق عین مکاتبات یا به صورت الکترونیکی و   هاها، گزارش تفکیک و توزیع نامه  .۷

 ها گیري آن ... و پی 
به  هاي آموزشی مرتبط با حوزه کاري به منظور ارتقاء سطح دانش و اطلاعات و  ها، سمینارها و کارگاه شرکت در همایش  .۸

 هاي مورد نیازروزرسانی مهارت 
 هانجام سایر امور ارجاعی مربوط .۹
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     کننده وظایف تعیین

     تأییدکننده وظایف 

     مسئول واحد تشکیلات 

 


