
 بایگانی امور اداریشرح وظایف 

 
حفظ و نگهداري نامه ها، اوراق، اسناد ، مدارك و پرونده هاي عادي مطابق مقررات و اصول *

 روش تعیین شده بایگانی و تهیه فهرست مربوط بر اساس

ا، اسناد و مدارك اداري، خودداري از تحویل پرونده ها، اسناد ، هراقبت از افشاي محتواي نامه م*

 واحدها بدون کسب اجازه از مقام مسؤول یا مافوق مدارك و مکاتبات اداري به غیر یا

ل هاي مربوط و نیاز صورت برداري، طبقه بندي، کد گذاري و بایگانی پرونده ها طبق دستورالعم*

 .واحدهاي ذیرب

 بازبینی ضمائم نامه هاي وارده و صادره*

و صادره و موضوع و شماره آنها در رایانه یا دفاتر  ثبت خلاصه مشخصات و جریان نامه هاي وارده *

 مربوطه


