
  حوزه مدیریتکل شرح وظایف اداره 
دریافت نامه هاي اشخاص ، سازمانها ، ارگانها و همچنین گزارشهاي ادارات و سایر واحـدهاي ذیـر    -1

بط بانک ، ثبت آنها در سیستم دبیرخانه ادارات مرکزي و تهیه سوابق مربوطه در صورت نیـاز و ارائـه   
  به مدیر عامل و اعضاي هیات مدیره بانک. 

سال نامه هاي واصله از سایر سازمانها و ارگانها ، به ادارات و واحدهاي ذیربط بـر اسـاس دسـتور      ار -2
  مدیر عامل و اعضاي هیات مدیره . 

 مدارك و اطلاعات مورد نیاز مدیر عامل و اعضاي هیات مدیره محترم .جمع آوري گزارشات،اسناد، -3
گی هاي لازم در خصوص اعلام زمـان، مکـان و   تنظیم دستور جلسات هیات مدیره و انجام هماهن -4

 سایر امور مربوط به برگزاري جلسات با مدعوین . 
ابلاغ مصوبات هیات مدیره به واحدهاي ذیربط ، خلاصه نویسـی مصـوبات و ثبـت آن در سیسـتم      -5

دبیرخانه متمرکز ، پیگیري از ادارات و واحدهاي ذیربط درخصوص اجراي صحیح تصمیمات متخذه تا 
  ول نتیجه .حص

صدور نامه هاي امضاء شده بوسیله مـدیر عامـل و اعضـاي هیـات مـدیره بانـک و رعایـت اصـول          -6
 امانتداري در حفظ محتویات مکاتبات بر اساس طبقه بندي محرمانه نامه ها .

  تعیین وقت ملاقات مراجعین با مدیر عامل و اعضاي هیات مدیره بانک . -7
ایجاد هماهنگی لازم بین دفتر مدیر عامل و دفاتر اعضاء هیات مدیره بانک در مورد امور محولـه و   -8

  جلسات مشترك .
پیگیري انجام صحیح دستورات مدیر عامل و اعضاي هیات مدیره بانـک و اخـذ گزارشـات لازم از     -9

  ادارات و واحدهاي ذیربط بر حسب مورد .
حسب دستور مـدیرعامل  با ادارات ، وزارتخانه ها و بانک مرکزي  پیگیري برخی از مکاتبات بانک -10

  و یا اعضاي هیات مدیره بانک . 
  پیگیري امور مربوط به دفتر مدیر عامل بانک . -11
  ساماندهی و رسیدگی به امور دفاتر اعضاي هیات مدیره بانک .  -12
  .  رسیدگی به امور مشاوران مدیر عامل و اعضاي هیات مدیره بانک -13
  مدیریت سیستم مکانیزه دبیرخانه ادارات مرکزي و راهبري کاربران سیستم مذکور . -14
 انجام سایر موارد مرتبط که از سوي مدیر عامل و اعضاي هیات مدیره بانک ارجاع میگردد . -15
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