
 های خدمات ملکیلایحه وظایف پست

 معلومات کلی پست
  شماره اعلان پست:

 خانه سامان عنوان وظیفه:

 7 بست:

 وزارت یا اداره:

 بخش مربوطه 

 ارشاد  حج و اوقاف 

  وزارت ارشاد، حج و اوقاف / معینیت پالیسی و پلان / ریاست نظارت وارزیابی

 مرکز موقعیت پست:

 1 تعداد پست:

 ریئس نظارت وارزیابی گزارشده به:

 گیر از:گزارش

 بست  کد

 

24-90-20-014 

  تاریخ بازنگری:

......................................................................................................................................................................  
د امورپاکی وصفایی وحفظ ومراقبت ازاجناس ، وسایل وسائرملحقات شعبه مربوطه .  هدف وظیفه:  پیشبر

....................................................................................................................................................................... 

 مسولیت های وظیفوی : صلاحیت و  

 : وظایف تخصصی

 پاک وسالم به کارمندان . یکار طیمح جادیدفتر مربوطه به منظور ا ییوصفا یپاک

 . میواسناد به شعبات مربوطه واطاعت از اوامرآمرمستق بمکاتی انتقال 

 مراحل . یبعد ازط لخانهدفترازتحوی ضرورت مورد اخذاجناس 

 هوسائراجناس شعبه مربوط یفوتوکاپ نی،پرنتر، ماش ونیزیتلو وتر،یکمپ چر،ی، موبل ، وفرن یچوک ز،یدفاترمربوطه )م لوسای ، ازاجناس مراقبت حفظ،  

 مراحل . یخانه بعدازط لیاستفاده به تحو رقابلوغی مستعمل اجناس اعاده 

 .یکارکنان وجلسات رسم رامورمتفرقهیسا یواجرا چای ساختن آماده  

 دفتربه منظوراستفاده موثرازآن یکیتخن زاتیوتجه لیومراقبت درست ازاموال ، اجناس ، وسا ینگهدار

 : وظایف مدیریتی
 مربوطه . نیمربوطه ، بمنظور مطلع ساختن آمر یها تیازفعال یارائه گزارش شفاه

 شودی، مقررات واهداف وزارت /اداره مربوطه سپرده م نیمطابق قوان صلاحیکه ازطرف مقامات ذ فیروظایسا اجرای • 

 وظایف هماهنگی :
 بهترامورمحوله یاداره مربوطه جهت اجرا یها تیارتباط با آمر نیتام

................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 تخدام:شرایط اس

 است: دهیگرد بیترت لیذ یها اریو مع طیبا حد اقل شرا یقانون کارکنان خدمات ملک 8، 7با در نظر داشت مواد  فیوظا ۀحیلا نیا .1

 خواندن ونوشتن یتوانائ: رشته تحصیلی .2

 . ازنداردینتجربه کاری:  .3

           . فهیانجام وظ یتوانائ لازم:مهارت های             

 موارد تشویقی:
 


