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 دفتر دار

 

، مواد   یالزامات قانون ا یپرونده  ینگهدار  یطبق دستورالعمل ها . 12
آنها   ای  دیببر نی، آنها را از ب دیببر ن یرا از ب یرضرور یغ ایمنسوخ شده  

 . دیفعال منتقل کن ریرا به انبار غ
 

مناسب ،   طیشرا ا ی یی، خوانا  حیصح یر یاز قرارگ نان یاطم یبرا  . 13
 . دیپرونده ها را انجام ده ایاز مواد    یدوره ا  یها یبازرس

 
  دیجد یها ستمیس ای دیبهبود ده ایرا اصلاح  یگانیبا یها ستمیس . 14

 . د یکن یساز  ادهی را پ یگانیبا
 

 . دیکن یرا طراح یگانیبا یها ستمیمربوط به س یفرم ها . 15
 

دپارتمان  ها در   ای  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 16
 محصول.  عیتوز  ایفروش  ،یگذار  متیق د،یارتباط با تول

 
در رابطه با  یدولت یها  تهیکم ریارائه گزارش به قانون گذاران با سا  . 17

 بودجه.  ایها ، برنامه ها  است یس
 

  میتصم یمنتخب برا  ندگانیبه نما یگذار  است یارجاع مسائل مهم س . 18
 . یینها یر یگ
 

  دویکه شامل خر  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 19
 شود.  یم یخدمات مال  ای محصول  یگذار  هیفروش و سرما

 
  ای ات یبه منظور حل شکا اتیشکا  دنیشن  ایها   یبازرس  ت یریمد . 20

 ها.  دهیشن ییآزما یراست ای  نیفرد از قوان یتخط
 
 

 

،  یمطالب ورود یگانیبا ای یو مکان طبقه بند یچگونگ نییتع یبرا  . 1
 . دیمطالعه کن ایاسکن  

مانند شماره   ییسند و اطلاعات ، داده ها یابیاز باز ی بانیپشت یبرا  . 2
اطلاعات سند را در    یکدها  ایبه روز شده  ای  دیپرونده ، اطلاعات جد 

 . دیوارد کن ی ا  انهیرا یها ستمیس

به تلفنها ،   ییکردن ، پاسخگو پ یدفتر ، مانند تا  یعموم یتهایفعال . 3
مواد محرمانه را انجام   نیتأم ای، پردازش نامه  یادار   ینهایکار با ماش

 .دیده

  یارهایاطلاعات را طبق دستورالعمل ها ، مانند محتوا ، هدف ، مع . 4
 . دیکن یطبقه بند ایمرتب  یعدد ا ی یی، الفبا  یزمان ب یترت ایکاربر 

 . دیپرونده ها پاسخ ده ایبه سوالات مربوط به سوابق  . 5

، سوابق مربوط به   وتریکامپ ای ستمیبا استفاده از دفترچه ورود به س . 6
  ی کرده و گزارش ها هیبرداشته شده را ته ای ثبت شده  یپرونده ها

 . د یکن دیتول ی ا  انهیرا 

  ا ی دی را به پرونده سوابق اضافه کن د یدر صورت لزوم ، مطالب جد . 7
 . دیکن جادیا   دیسوابق جد

 . د یکن یکارمندان جمع آور  ای ثبت از بخشها  یمواد را برا  . 8

و   یابی، باز دا ی در پاسخ به درخواست ها ، اطلاعات را از پرونده ها پ . 9
 .دیده ل یو اطلاعات را به کاربران مجاز تحو دیکن یکپ

قرض گرفته شده ، مواد حذف   یاز بازگشت پرونده ها  نان یاطم یبرا  . 10
 . دیکن یابی شده از پرونده ها را رد

  یساز  رهیخ ، مواد را در ظروف ذ ییو شناسا یطبق اطلاعات طبقه بند . 11
دراورها قرار   ایزباله  یپرونده ، جعبه ها ، سطل ها یها نتیمانند کاب

 .دیده

 

 



 

 

 

  

 دفتر دار

 درک مطلب . 1
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار. 

 گوش دادن فعال . 2
 . یکامل صحبت وتوجه کامل به مخاطب با هدف درک 

 ارتباط نوشتاری  . 3
 نوشتن. قیارتباط موثر از طر یبرقرار 

 مهارت های کلامی  . 4
 .گرانیانتقال اطلاعات به صورت موثر به د 

  تفکر نقادانه . 5
نقاط قوت و   یابی از منطق و استدلال جهت ارز یر یبهره گ

 حل مسائل.  یبرا  نی گزیجا  یضعف راهکار ها

 کنترل . 6
سازمان با هدف   ای نیری خودتان و سا ییرصد  کارا/یابیارز

 کردن اقدام مناسب.   ییاجرا  ای بهبود  جادیا 

   یدرک اجتماع . 7
و صحبت   عید رمورد وقا گرانیآگاه بودن نسبت به واکنش د 

 . ییواکنش ها نیچن لیها و دانستن دل

 کمک به دیگران  . 8
 .گرانیکمک به د یتلاش برا 

 مدیریت زمان  . 9
 . گرانیزمان خود و د ت یریمد

 

 استفاده از کامپیوتر  . 10
)شامل سخت افزار و   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ

عملکرد، وارد کردن   مینوشتن نرم افزار، تنظ ،یز یبرنامه ر ینرم افزار( برا 
 پردازش اطلاعات.  ای
 

 سازمان دهی فعالیت ها . 11
سازمان   ،یده ت یبر اولو یخاص مبن یرش اهداف و برنامه هاگست
 . تانیو به انجام رساندن کارها  یده

 
 لاعات افت اطدری . 12

منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در
 مربوط.

 
 ردستانپرستان، همکاران یا زیبرقراری ارتباط با سر  . 13

 مختلف.  یاطلاعات به همکاران با استفاده از روش ها  حیانتقال صح
 

 برقراری ارتباط بین فردی . 14
 و حفظ آنها در گذر زمان.  گرانیو سودمند با د  یگسترش روابط کار 

 
 پردازش اطلاعات . 15

محاسبه ، جدول   ،یطبقه بند ، یکد گزار   ن،یپردازش داده ها: تدو
 اطلاعات و داده ها.   دییتا ای یحسابرس ،یبند

 
   انجام فعالیت های اداری . 16

  یپوشه ها یحفظ و نگه دار   لیاز قب ی روزانه ادار  فیانجام وظا 
 .یکاغذ   یبرد کارها شیو پ  یاطلاعات

 
 لاعات ثبت و ضبط اط . 17

آن ها در   ینگه دار  ا یاطلاعات  رهیوشتن و ضبط و ذخ وارد کردن و ن
 . کیالکترون یقالب فرم ها

 
 ربوطهستفاده از دانش مبروزرسانی و ا . 18

 مرتبط با شغلتان.  نیو اعمال دانش نو ،یبه روز بودن از نظر فن
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 دار دفتر . 1
پرونده   ت یریمانند پردازش متن ، مد یو دفتر  یادار  یها ستمیها و س هیاز رو یآگاه

و   یادار  یروش ها ریفرم ها ، و سا ی، طراح یسیو رونو  یسینو کیها و سوابق ، تراف
 اصطلاحات

 زبان انگلیسی  . 2
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 .دستور زبان

 کترونیک رایانه و ال . 3
و سخت افزار و   یکیالکترون زاتیمدار ، پردازنده ها ، تراشه ها ، تجه یدانش تابلوها
 . یسی، از جمله برنامه ها و برنامه نو وترینرم افزار کامپ

 خدمات شخصی و مشتری  . 4
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یاه ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها تی,رعا یمشتر  یها ازین
 یمشتر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


