
 

 

 

 
 سازمان نظام مهندسي ساختمان

 استان زنجان 

 هاشهرستان نمايندگي دفاتر اداره و تأسيس نظامنامه

 وظايف و ،اهداف كليات:  اول فصل

 كليات -1 ماده

 تعداد به ، ان اجرايي نامه آيين 73  ماده 30 بند و ساختمان كنترل و مهندسي نظام قانون 14و 8 مواد اساس بر

 شود مي ناميده نمايندگي دفتر پس اين از كه زنجان استان ساختمان مهندسي نظام سازمان نمايندگي دفتر لازم

 .ميگردد تاسيس ،

  اهداف - 2 ماده

 ، 2 ماده 9 و 8 ،7 ،5 ، 2 بندهاي موضوع وظايف و اهداف تحقق جهت در مديره هيات تصميمات اجراي منظور به

 آن اجرايي نامه آيين 73 ماده 30 بند نيز و مهندسي نظام قانون 27 ماده و 15 ماده 15و12 ، 8 ،7 ،5 ،4 بندهاي

 جغرافيايي محدوده در و مديره هيات توسط نياز حسب نمايندگي دفتر ساختمان ملي مقررات دوم مبحث و

 .گردد مي تشكيل قانون 4 ماده در شده تعريف

 : است زير شرح به نظر مورد اهداف اهم

 متخصص كار نيروي سازماندهي -2-1

 مهندسان اي حرفه شئون رعايت و حفظ -2-2

 اي حرفه روابط تنظيم -2-3

 سازمان اعضاي فني آموزش -2-4

 مهندسي خدمات انجام حسن بر نظارت -2-5

 

 اختيارات و وظايف حدود -3 ماده

 مهندسي نظام سازمان مديره هيات سوي از صادره هاي نامه شيوه و ها سياست اجراي نمايندگي دفتر وظيفه

 نمايندگي دفتر به مديره هيات توسط عندالاقتضاء و تدريج به كه است زير هاي زمينه در زنجان استان ساختمان

 : شود مي واگذار

 : طريق از كارفرمايان و عضو مهندسان روابط كنترل و تنظيم -3-1

 اي حرفه هاي صلاحيت و ظرفيت اساس بر كار عادلانه و مند نظام ارجاع -3-1-1

 از جلوگيري و انان صلاحيت حدود در سازمان اعضاي به كار مناسب ارجاع منظور به لازم ترتيبات اعمال -3-1-2

 اشتغال ظرفيت رعايت به همكاران الزام و اي حرفه و فني امور در صلاحيت فاقد اشخاص مداخله

 مصوب اي حرفه ضوابط و مقررات ها، تعرفه مهندسي، خدمات شرح و قراردادها رعايت به همكاران الزام -3-1-3

 )نظارت و اجرا طراحي، هاي زمينه در(
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 سازمان نظارت ارجاع نامه نظام مطابق نظارت مسئوليت قبول به همكاران الزام -3-1-4

 در( مصوب اي حرفه  ضوابط و مقررات ها، تعرفه مهندسي، خدمات شرح قراردادها اجراي حسن بر نظارت -3-1-5

 )نظارت و اجرا طراحي، هاي زمينه

 كارفرمايان و مهندسان ميان قراردادهاي انجام حسن بر نظارت -3-1-6

 سازمان انتظامي شوراي و مديره هيات به شده انجام تخلفات گزارش -3-1-7

 به رساني اطلاع و سازمان مديره هيات به نمايندگي دفتر عملكرد سالانه و ماهيانه گزارش ارائه و ارسال -3-2

 سازمان مديره هيات تاييد از پس همكاران

  اي حرفه فعاليت نحوه گزارش منظم ارسال به همكاران الزام -3-3

 لازم هاي صلاحيت احراز جهت خاص اي حرفه خدمات هاي دوره در شركت به همكاران هدايت -3-4

 ارائه به دفتر حوزه در و نموده نام ثبت نمايندگي دفتر در كه است استان سازمان از عضوي ، دفتر همكار : تبصره

 .پردازد مي مهندسي خدمات

 مديره هيات مصوب آموزشي و علمي هاي برنامه اجراي و ها سكلا تشكيل -3-5

 كه مواردي در ونهادها ها سازمان ها، شهرداري دولتي، هاي شركت و مؤسسات به كارشناسي خدمات ارائه -3-6

 . شود مي ارجاع سازمان مديره هيات توسط

 و مهندسي نظام قانون اجراي منظور به شهري ساز و ساخت امر در ذيربط هاي سازمان و نهادها با همكاري -3-7

 )نظارت و اجرا طراحي، هاي زمينه در( مصوب اي حرفه مقررات و ضوابط ، ساختمان كنترل

 منظم فرآوري و ارائه( نگهداشتن هنگام به ايجاد در همكاري منظور به همكاران اي حرفه سوابق نگهداري -3-8

 سازمان اطلاعاتي پايگاه) اطلاعات

 مقرر استان سازمان كه مواردي در فعاليت دفتر حوزه در ساختمان اجراي و نظارت طراحي، ماتخد كنترل -3-9

 .دارد مي

 .گردد مي ابلاغ سازمان مديره هيات توسط آنها انجام كه اموري ساير -3-10

 

  نمايندگي دفتر تأسيس نحوه و شرايط ، فعاليت محدوده:  دوم فصل

 گينمايند دفتر فعاليت محدوده -4 ماده

 منطقه چند يا  يك در يا و آن تابع شهرهاي يا استان هاي شهرستان از يك هر در تواند مي سازمان -4-1

 اصلي هاي رشته در مهندسي كار به اشتغال پروانه داراي سازمان، عضو مهندسان از نفر 20 حداقل كه شهرداري

 باشند، مقيم آن در ترافيك و برداري قشهن شهرسازي، برقي، تاسيسات مكانيكي، تاسيسات عمران، معماري، شامل

 . نمايد داير نمايندگي دفتر يك
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 ، مقيم مهندسان كافي تعداد حضور عدم يا و ساختماني عمليات حجم كمي قبيل از دلايلي به كه صورتي در -4-2

 دفتر يك اقتضاء حسب تواند مي مديره هيات ، باشند نداشته توجيه شهرستان يك در نمايندگي دفتر تشكيل

 .نمايد داير شهرداري همجوار منطقه چند يا و شهر چند شهرستان، چند براي نمايندگي

 

 اجرايي دفاتر نمايندگي هيأت -5 ماده

 ميان از كه است اجرايي دبير و رئيس نايب رئيس، شامل نفر سه از دفاتر نمايندگي متشكل اجرايي هيأت -5-1

 سازمان مديره هيأت تصويب و رئيسه هيات پيشنهاد به ، زنجان استان مهندسي كار به اشتغال پروانه داراي اعضاي

 . شوند و به صورت تمام وقت انجام وظيفه مي نمايند  مي منصوب

 عنوان به را نفر كي فقط تواند مي اجرايي هيأت جاي به بداند مقتضي استان مديره هيأت كه مواردي در : تبصره

 . كند منصوب نمايندگي دفتر رئيس

داشته باشند و از رشته هاي هفت گانه انتخاب  وقت تمام حضور نمايندگي دفتر در بايد اجرايي هيأت اعضاي -5-2

 . شوند 

ايت تا سه سال قابل تمديد شوند ودر صورت رض مي منصوب سال كي مدت براي اجرايي هيأت اعضاي -5-3 

 .است

 به اي و) سازمان رئيسه هيات تشخيص به( رايطش دادن دست از فوت، حجر، استعفا، دليل به كه صورتي در -5-4

 رئيسه هيات پيشنهاد به مديره هيات نباشد، مناسب اي مقدور اجرايي هيأت اعضاي از كي هر كار ادامه ديگر، دلايل

 .كرد خواهد منصوب و معرفي ماه كي ظرف حداكثر را وي جانشين

 : است زير قرار دفتر نمايندگي به اجرايي هيأت وظايف -5-5

 نامه نظام و آن اجرايي نامه آيين و ساختمان كنترل و مهندسي نظام قانون از هايي بخشنامه اجراي -5-5-1

 مديره هيات مصوبات اجراي و شود مي واگذار نمايندگي دفتر به مديره هيات طرف از كه نمايندگي دفتر تأسيس

 >>نمايندگي دفتر<< حوزه در سازمان

 به نتيجه ارسال و نمايندگي دفتر حوزه در استان سازمان اعضاي پيشنهادهاي و ها گزارش به رسيدگي -5-5-2

 مديره هيات

 استان سازمان مديره هيات به نمايندگي دفتر عملكرد گزارش تسليم و تهيه -5-5-3

 دفتر منقول غير و منقول اموال حراست و حفظ -5-5-4

سازمان در  نماينده ، نمايد مي تفويض وي به رهمدي هيات كه اختياراتي حدود در نمايندگي دفتر رئيس -5-6

امضا كليه مكاتبات دفتر نمايندگي در حدود اختيارات بر عهده وي مي  حوزه فعاليت دفتر نمايندگي مي باشد و

 . باشد
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 كردن فراهم ضمن نظامنامه اين در مندرج وظايف و اهداف اجراي جهت نمايندگي دفتر اجرايي هيأت -5-7

. كرد خواهد همكاري استان سازمان داوري و اختلاف حل كميته و بازرسي تخصصي، هاي كميته با ، لازم تسهيلات

 .شد خواهد وابلاغ تصويب مديره هيات توسط كه بود خواهد اي نامه شيوه مطابق افراد اين تعيين و انتخاب نحوه

 

 نمايندگي دفاتر تأسيس وظيفه -6 ماده

 .است سازمان مديره هيات دهعه بر نمايندگي دفاتر تأسيس مسئوليت

 كميته امور شهرستانها  -7 ماده

 و وظايف ها، مسووليت حدود.نمود خواهد منصوب شهرستانها كميته اعضاي عنوان به را نفر 5 سازمان مديره هيات

 .گردد مي ابلاغ و تعيين مديره هيات توسط مذكور هيات اختيارات

 نسازما اعضاي و دفاتر متقابل ارتباط -8 ماده

 دفتر يك در مركز استان يا مهندسي كارهاي قبول براي موظفند استان مهندسي نظام اعضاي كليه -8-1

 را سازمان جاري ترتيبات و اعلام سازمان و نام ثبت محل نمايندگي دفتر به را لازم اطلاعات و نام ثبت نمايندگي

 .نمايند رعايت

 در مقيم بايستي نمايند، مي قبول را شهرستان كي هاي رحط اجراي يا نظارت مسووليت كه مهندساني كليه -8-2

 .باشند ساختمان احداث محل شهرستان همان

 با ها نمايندگي ساير و مركز از مهندس اعزام ، نباشد موجود كافي تعداد به مهندس كه هايي محل در:  1 تبصره

 . بود پذيرخواهد امكان سازمان نظر

نظام مهندسي ، مهندسان داراي صلاحيت طراحي مي توانند در محدوده استان  قانون با استناد به بند:  2تبصره 

 .   فعاليت نمايند 

 مالي امور و بودجه -9 ماده

 مديره هيأت در تصويب و طرح جهت را سال آتي خود پيشنهادي بودجه است مكلف نمايندگي رئيس دفتر -9-1 

 .  نمايد سال اعلام همان ماه بهمن آخر تا مجمع به ارائه سازمان استان و

 در مربوط هاي هزينه و درآمدها و بيني پيش استان سازمان سالانه بودجه در نمايندگي دفتر هر بودجه -9-2

به صورت تنخواه و به درخواست امور شهرستانها و  و شود مي برآورد كلي صورت به سازمان بودجه هاي رديف

 .گرفت خواهد قرار نمايندگي دفتر هر اختيار در ماهه سه اعتبار تخصيص تصويب رئيس سازمان و با

 شده اعلام بانكي) هاي( حساب شماره طريق از متمركز صورت به بايد نمايندگي دفاتر امدهاي در كليه -9-3

 .شود وصول سازمان، توسط
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 و بود اهدخو سازمان امور شهرستانهاي مديريت و نمايندگي دفاتر رئيس با نمايندگي دفاتر هاي هزينه تاييد -9-4

 .شد  خواهد پس از تصويب رياست سازمان پرداخت

 انجام سازمان استان نمايندگي توسط دفاتر كاركنان و اجرايي هيأت مزاياي و حقوق و الزحمه حق پرداخت -9-5

 نظامنامه محدوده در جاري هاي هزينه و لوازم اداري ذهاب، و اياب شامل نمايندگي دفتر هاي هزينه .شد  خواهد

 رسمي دفاتر در نمايندگي دفتر هاي هزينه كليه .شود  مي پرداخت نمايندگي دفتر توسط سازمان معاملاتي-يمال

 سازمان مديره هيات اطلاع به جهت شهرستان كميته توسط بررسي از پس ماه سه هر پايان در آن بيلان و ثبت

 .گرديد خواهد ارائه

اجرايي دفتر  هيات دوره هر انتهاي در و بوده سازمان به تعلقم نمايندگي دفاتر هاي دارايي و اموال كليه -9-6

 .شود  مي تحويل بعد دوره اجرايي هيات به نمايد مي معين مديره هيات كه ترتيباتي طبق نمايندگي ،

 مدارك و اسناد -10 ماده

امور  كميته جلسات صورت و نمايندگي دفتر محل در رسمي مكاتبات و ها پرونده نمايندگي، دفاتر مدارك كليه

 .شود  مي نگهداري سازمان محل در آنها مصوبات و شهرستانها

 مكاتبات -11 ماده

 در(  اجرايي هيات رئيس امضاي با كند مي مشخص مديره هيات كه حدودي در نمايندگي دفتر مكاتبات -11-1

 .بود خواهد دفتر مهر با همراه )اجرايي  دبير امضاي رئيس،با نايب غياب در و رئيس نايب امضاي با وي غياب

 دفاتر اختيار در و تهيه سازمان توسط يكسان صورت به ها فرم وساير ها،جداول،اوراق،مهرها سربرگ كليه -11-2

 .گيرد مي قرار نمايندگي

 ها روش و تشكيلات -12 ماده

امور  كميته توسط ينمايندگ دفاتر اجرايي هاي روش و ها نامه ها،شيوه نامه نظام ها، نامه تشكيلاتي،آيين ساختار

 .شد خواهد ابلاغ نمايندگي دفاتر به اجرا جهت مديره سازمان هيات تصويب از پس و تهيه شهرستانها

 .شد  تصويب تبصره 4 و ماده 12 در نامه نظام اين

 زنجان استان ساختمان مهندسي نظام سازمان نمايندگي دفاتر مالي و اداري نامه شيوه:  سوم فصل

 در اداري و مالي امور جريان حسن منظور به و نمايندگي دفاتر تاسيس نامه نظام 12 ماده استناد هب نامه شيوه اين

 .است گرديده تدوين نمايندگي دفاتر

 انجام و شوند مي استخدام سازمان استخدامي اداري نامه نظام طبق بر نمايندگي دفاتر از يك هر كاركنان -1ماده

 .باشد مي وقت تمام طور به نمايندگي و دفتر اجرايي دبير و رئيس نظر زير آنان وظيفه
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 دفتر رئيس اعلام با اضافي كار به نياز صورت در.بود خواهد ساعت 44 اي هفته نمايندگي دفاتر كار ساعت -2ماده

 خواهد امور شهرستانها مديريت تأييد با آن از بيش كاري اضافه و شد خواهد پرداخت ماه در ساعت 25 سقف تا

 .بود

 و حضور سيستم دفترنمايندگي ، همكاران خروج و ورود ساعات ثبت براي بايد نمايندگي دفاتر از يك هر -3 هماد

 . باشد نمايندگي مي دفتر همكاران غياب و حضور كنترل مسوول نمايندگي دفتر رئيس. باشد داشته غياب

 استان سازمان حسابداري در ذيربط اداسن و انجام سازمان مركزي دفتر توسط نمايندگي دفاتر مالي امور -4 ماده

 .شد خواهد نگهداري

 مربوط وظايف و تعيين اموال دار حمع عنوان به دفتر رئيس توسط كاركنان از كيي نمايندگي دفتر هر در -5 ماده

 .داشت خواهد عهده به را

 امور مديريت تأييد به كه دفتر رئيس تنظيمي ليست اساس بر نمايندگي دفتر اجرايي هيأت الزحمه حق -6 ماده

 .بود خواهد پرداخت قابل ، مديره هيات مصوب سقف تا رئيسه، هيات تصويب از پس و باشد رسيده شهرستانها

 چارچوب در نمايندگي دفاتر تاسيس نامه نظام 9 ماده اساس بر نمايندگي دفاتر از يك هر هاي هزينه -7 ماده

 .شود مي تامين استان سازمان مصوب بودجه

 اختيار در گردان تنخواه صورت به مبلغي دفتر جاري هاي هزينه براي تواند مي نمايندگي دفتر رئيس -8 ماده

 سوي از معتبر مدارك ارائه با تنخواه اين. گردد مي تعيين امور شهرستانها كميته توسط تنخواه ميزان. باشد داشته

 .باشد مي تسويه قابل دفتر رئيس

 ساختمان مهندسي نظام سازمان معاملاتي و مالي نظامنامه تابع حسابداري و مالي نظر از نمايندگي دفاتر -9 ماده

 در را خود دفاتر و مدارك ، اسناد زمان هر در موظفند و باشند مي مديره هيات مصوبات ساير و زنجان استان

 .دهند قرار بازرسان اختيار

 . شد تصويب ماده 9 در نامه شيوه اين

 نظام سازمان نمايندگي دفاتر واحدهاي وظايف و ها كميته و كاركنان اجرايي، تهيا اختيارات و وظايف شرح

 زنجان استان ساختمان مهندسي

 مبناي بر و اجرائي نامه آيين 73 ماده 30 بند و ساختمان كنترل و مهندسي نظام قانون 14و 8 مواد اجراي در

 مهندسي نظام قانون اجراي حيطه توسعه منظور به و زنجان استان مهندسي نظام نمايندگي دفاتر تأسيس نظامنامه

 استان،شرح شهرهاي مختلف مناطق در نيز و شهرها و ها شهرستان مربوطه،در هاي نامه آئين و ساختمان كنترل و

 ساختمان مهندسي نظام سازمان نمايندگي دفاتر واحدهاي وظايف و اجرائي،كاركنان هيات اختيارات و وظايف

 .رسيد تصويب به و تدوين يرز شرح به زنجان استان

 



 

 

 

 
 سازمان نظام مهندسي ساختمان

 استان زنجان 

 اجرايي هيأت اختيارات و وظايف شرح

 .مهندسان ظرفيت و صلاحيت حدود در مهندسي خدمات امور تنسيق -1

 .دارد مي مقرر استان مهندسي نظام كه مواردي و حقوقي و حقيقي اعضاي اشتغال ظرفيت و صلاحيت كنترل -2

 حقيقي عضو ، مهندسي دفتر از اعم ساختمان اجراي رت وطراحي، نظا صلاحيت داراي همكاران كامل فهرست ارائه -3

 .مراجعان  به حقوقي يا و

 دفتر نمايندگي  همكاران اي حرفه سوابق كردن هنگام به و نگهداري ، اخذ -4

 هاي صلاحيت احراز براي اي حرفه خدمات آموزشي هاي دوره در شركت به مهندسين عضو دفتر نمايندگي هدايت -5

 .لازم

 .سازمان به ملكي و فني شناسنامه ارسال و تكميل -6

 بر نظارت و مصوب اي حرفه وضوابط مقررات ها، تعرفه مهندسي، خدمات شرح و قراردادها رعايت به همكاران الزام -7

 آنها اجراي حسن

 به رساني اطلاع و سازمان مديره هيات به نمايندگي دفتر عملكرد سالانه و ماهانه هاي گزارش وارائه ارسال -8

 دفتر نمايندگي مهندسين عضو

 مديره هيات توسط كه مواردي در اجرائي هاي دستگاه و نهادها ها، ها،سازمان شهرداري به كارشناسي خدمات ارائه -9

 .شود ارجاع سازمان

 مي مقرر استان سازمان كه مواردي در نمايندگي دفتر حوزه در ساختمان اجراي و طراحي،نظارت خدمات كنترل -10

 .دارد

 حرفه مقررات و ضوابط قوانين، اجراي منظور به شهري وساز ساخت امر در ذيربط هاي سازمان و نهادها با همكاري -11

 استان سازمان هماهنگي با مصوب اي

 :  زير شرح به اعتراض به رسيدگي يا شكايت مورد رد يا شاكي حق حقوق احقاق جهت گيري پي -12

 موضوع اوليه بررسي -

  تخصصي قضاوت به نياز صورت در تخصصي هاي گروه در طرح هتج امور شهرستانها مديريت به موضوع ارجاع -

 انتظامي شوراي به ابلاغ نياز صورت در امور شهرستانها مديريت به ارسال و گزارش تهيه -

  معترض يا شاكي به كتبي پاسخ صدور -

 لاحياص نظرات اعلام و ساختمان ملي مقررات با آنها انطباق بررسي و شده ارائه هاي طرح كنترل-14

  هنگام به اخطارهاي و ها توصيه صدور و ها پروژه در نظارت خدمات كيفيت و نظارت نحوه كنترل -15

 



 

 

 

 
 سازمان نظام مهندسي ساختمان

 استان زنجان 

 ها توصيه صدور و مقتضي هاي گزارش تهيه و مجريان خدمات كيفيت بررسي ها پروژه از بازديد براي ريزي برنامه -16

 هنگام به اخطارهاي و

 نمايندگي دفتر در است لازم كه فني مدارك ساير و ملكي و فني هشناسنام ، ها نقشه فني، مدارك نگهداري -17

 .  شود نگهداري

 مهندسان عضو دفتر نمايندگي اي مرحله هاي گزارش ثبت -18

 . شود محول اجرائي هيات به زنجان استان مديره هيات توسط كه اختياراتي و وظايف گونه هر -19

 نمايندگي دفتر رئيس

 

 : است زير وظايف داراي نمايندگي دفتر رئيس

 .شود مي ابلاغ استان سازمان رئيس توسط كه سازمان مديره هيات مصوبات اجراي-1

 .شود مي ارسال مديريت آن وظايف شرح چارچوب در كه امور شهرستانها واحد مدير هاي ابلاغيه اجراي-2

 .سازمان ضوابط و مقررات اساس بر نمايندگي دفتر جاري امور اداره-3

 .نمايندگي دفتر وظايف اجراي براي سازماندهي و ريزي برنامه -4

 در اجرائي هاي دستگاه و نهادها وساير شهر شوراي فرمانداري، شهرداري، با لزوم مورد جلسات در شركت -5

 مديريت و استان مديره هيات به جلسات گزارش ارسال و استان مديره هيات مصوب اختيارات و وظايف محدوده

 امور شهرستانها

 .استان سازمان معاملاتي مالي نظامنامه اساس بر دفتر هاي هزينه فهرست ارسال و تنظيم-6

 به رونوشت ارسال و مديره هيات توسط شده انجام اختيار تفويض حدود در نمايندگي دفتر مكاتبات امضاي  -7

 .امور شهرستانها مديريت

 .شهرستانها  مديريت امور به  صورتجلسات و ها گزارش ارسال -8

 اقدام انجام و نمايندگي دفتر و اجرا مهندسين عضو ، نظارت طراحي هاي بخش در مهندسان خدمات بر ظارتن -9

 .لازم

 دفتر همكاران نظارت نحوه و طراحي كنترل و مهندسان اشتغال ظرفيت و صلاحيت كنترل بر نظارت -10

 .لازم اقدامات انجام و نمايندگي

 .نمايندگي دفتر به مربوط امور رد مهندسان راهنمايي و رساني اطلاع -11

 .قانون نامه اجرايي آيين 87ماده 2 تبصره مطابق استان انتظامي شوراي از سوي محوله وظايف اجراي-12

 

  رئيس نايب



 

 

 

 
 سازمان نظام مهندسي ساختمان

 استان زنجان 

 

 . شود مي ابلاغ وي به نمايندگي دفتر رئيس توسط رئيس نايب اختيارات و وظايف

 

  اجرايي دبير

 

 :شامل نمايندگي دفتر رئيس نظارت تحت ليما و اداري امور مديريت و هدايت-1

 .كاركنان مأموريت و كاري مرخصي ، اضافه وغياب ، حضور -1-1

 .كاركنان وظايف شرح اساس بر جاري امور انجام بر نظارت -1-2

 .نمايندگي دفتر رئيس به كاركنان ماهانه كاركرد گزارش -1-3

 

 .انها نگهداري و تعمير به نسبت اقدام و اموال از نگهداري و حفاظت -1-4

 .آنها از استفاده و مصرف بر نظارت و كالا درخواست -1-5

 برابر) وجه پرداخت ، كسورات كسر ، وجه دريافت( مربوط نامه شيوه و 33 ماده نامه آئين مالي بخش بر مديريت -2

 .سازمان ابلاغي كار روش

 .شود مي ارسال استان سازمان سوي از و شده پلمپ كه ويژه دفتر در جاري امور ضبط و ثبت -3

 مسووليت نافي پاسخگويي و مسووليت اين اما است، خود وظايف انجام حسن پاسخگوي و اجرايي،مسوول دبير -4

 .باشد نمي نمايندگي دفتر رئيس

 .نمايندگي دفتر رئيس توسط شده ابلاغ وظايف ساير انجام -5

 

 خانه دبير

 

 زير شرح به آن وظايف و بوده داركم و ها نامه بايگاني و نمايندگي دفتر مكاتبات گردش امور براي واحدي دبيرخانه،

 :است

 . ارسالي و دريافتي هاي نامه ثبت -1

 .نمايندگي دفتر رئيس دستور براساس دريافتي هاي نامه توزيع -2

 .مرسولات ساير و ها تلگراف نمابرها، ها، نامه ارسال -3

 .نياز مورد تكثير امور انجام -4

 .ارجاعي امور و ها نامه گيري پي -5



 

 

 

 
 سازمان نظام مهندسي ساختمان

 استان زنجان 

 .نمايندگي دفتر رئيس طرف از محوله امور ساير -6

 .شود مي استخدام و انتخاب سازمان استخدامي مقررات و ضوابط اساس بر دبيرخانه مسئول

 و ديپلم تحصيلي مدرك حداقل با اداري كارمند داراي كار، تناسب به و دفتر اجرايي هيأت تشخيص با خانه دبير

 . بود خواهد بايگاني امور و تايپ به مسلط و مفيد كار سابقه سال2 حداقل

 .كاركنان پرسنلي پرونده و اطلاعات مجموعه نگهداري -7

 .عضويت و اشتغال مهندسين عضو دفتر نمايندگي  پرسنلي پرونده و اطلاعات مجموعه نگهداري -8

 .دفتر نمايندگي  ارسالي و دريافتي مكاتبات نگهداري -9

 .يندگي وصورتجلسات داخل و خارج دفتر نما ها نامه بخش ها، نامه آيين نگهداري -10

 ).ها نامه بخش و ها نامه آيين( دفتر مدارك و اسناد ساير و نشريات كتب، نگهداري -11

 .راكد بايگاني امور اداره -12

 .همكار مهندسان اي حرفه سوابق نگهداري -13

 ).ها ودفترچه ها نقشه ها، طرح از اعم( حوزه پوشش تحت املاك سوابق نگهداري -14

 .نمايندگي دفاتر مهندسين عضو به شده ارجاع كارهاي از يك هر به مربوط فني مدارك و ها نقشه نگهداري -15

 .ملكي و فني هاي شناسنامه سوابق نگهداري -16

 .اجرايي هيأت سوي از محوله امور ديگر -17

   

         

 


