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 خاص( )سهامیكارمانیا توپال درخشان شركت

 

  دفتر مسئول شغل شرح

 
 

 

 تصويب كننده  يید كننده تا تهیه كننده  

    ی نام خانوادگ  نام و

    سمت
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 شرح مختصر  
 برنامه های روزانه مدير با بخش های داخلی و بیرونی شركت می باشد . مسئول دفتر هماهنگ كننده 

 

 يف وظا 
 *آشنايی به تمام واحد های شركت و حوزه فعالیت آنها  

 *اطلاع كامل از دستورالعمل ها و مقررات اداری شركت  

 *پاسخ گويی به تمام تماسهای داخلی و خارجی  

 *يادآوری و زمان بندی جلسات و قرار ملاقاتها  

   *پیگیری مصوبات و صورتجلسه ها 

 *هماهنگی و آماده نمودن تجهیزات مورد نیاز قبل از برگزاری جلسات برنامه ريزی شده  

 ارسال كلیه مکاتبات اداری درون سازمانی و وارده از بیرون *دريافت و 

 *تنظیم پیش نويس نامه های صادره طبق دستور 

 كد گذاری و شماره گزاری نامه های وارده و صادره *

 *نگهداری نامه ها در دبیرخانه اداری 

 *كنترل اقلام مصرفی دفتر به صورت مستمر  

 *پیگیری كارهای محوله از طرف مدير تا حصول نتیجه 

 *پاسخگويی به ارباب و رجوع به صورت حضوری 

 *برنامه ريزی و هماهنگی جهت انجام سفر و ماموريت های مدير مافوق )نظیر تهیه بلیط ، محل اقامت ،( 

 *محافظت و نگهداری از كلیه اسناد همچنین حفظ و نگهداری اسناد محرمانه  

 *درخواست خريد كلیه كالاهای مورد نیاز حوزه مديريت  

 *ابلاغ دستورات صادره مدير ما فوق به اشخاص و واحد های مربوطه 

 *شناسايی تامین كنندگان حمل و نقل و ساير كارهای خدماتی  

 ه از سوی حوزه مديريت  *انجام ساير وظايف محول

 

 ها و الزامات    یت صلاح 
 متقاضی اين شغل حداقل مدرک كارشناسی داشته باشد . *

 *حداقل دارای دو سال سابقه كار مسئول دفتری داشته باشد . 

 داشته باشد .   officeتسلط كامل بر نرم افزار های *

 آشنايی به زبان انگلیسی داشته باشد . *

 ی و فارسی داشته باشد. آشنايی به تايپ انگلیس*

 توانايی  گزارش دهی و گزارش نويسی را داشته باشد . *

 آشنايی با پذيرايی و تشريفات  *
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   ها   شايستگی 
 *راز داری  

 *روابط عمومی بالا و رفتار محترمانه 

 *مسئولیت پذيری و انضباط كاری 

 *داشتن اعتماد به نفس بالا در هنگام صحبت تلفنی و يا مواجه با ارباب رجوع 

 

 ارتباط سازمانی  
 . *دارنده اين شغل طبق چارت مصوب زير نظر مدير عامل فعالیت می نمايد

 
 

 

قا م مقام 
عامل مدير 

            

               

            

Name

                                 

Name

            

Name

                        

               

              

        
         

           

              

   

 

 

 شرايط كاری 
عصر جزء روزهای تعطیل     ۲الی   ۸ می باشد ساعت كاری وی از ساعت خیابان شفا می باشدن شركت در شهر كرمامسئول دفتر  محل استقرار

 می باشد. 

 

 

 

 


