
واحــــــــــد  اداري

واحد اداري از جمله زيرمجموعه هاي معاونت اداري محس�وب مي ش�ود 
كه تحت مس�ئوليت معاون اداري، ساماندهي امور اداري اداره كل هنرهاي 

نمايشي را بر عهده دارد.

ــاون اداری مــــعــــــ
س�مت معاون اداري اداره كل هنرهاي نمايش�ي طي سال هاي 83 
تا اواخر س�ال 87  با عنوان سرپرس�ت امور اداري بر عهده مرحومه 
ش�هناز يوسفي بود. اسفندماه سال 87 اين مسئوليت به محمدعلي 

شهني دشتگلي واگذار شد.
ش�رح وظايف: معاون�ت اداري اداره كل هنرهاي نمايش�ي وظيفه  
نظارت بر نحوه عملك�رد واحده�اي زيرمجموعه اش)طرح و برنامه، 

دبيرخانه، اداري و واحد پشتيباني و كارپردازي( را بر عهده دارد.
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86
چشـــم انـداز
تئاتـــر ايــران

 اهداف:
1 - تهیه و تنظیم گواهي انجام كار و همچنین محاسبه اضافه كار و مرخصي هاي 

روزانه و ساعتي كاركنان
2  - نظارت بر انجام مراحل اداري مکاتبات

3 - اطلاع رساني درباره بخشنامه هاي اداره كل هنرهاي نمایشي
4 - تایپ تمامي نامه ها، اطلاعیه ها، جداول و ... مربوط به امور اداري
5 - بایگاني اسناد، بخشنامه ها، نامه ها و پرونده هاي اداري و پرسنلي

6 - فراهم كردن تسهیلات رفاهي
7 - پیگیري امور مرتبط با بیمه هنرمندان تهراني و شهرستاني

شرح وظايف:
1 - تلاش جهت اجرایي كردن دس��تورات مدیریتي در ح��وزه اداري و تالارهاي 

تابعه
2 - جستجوي راه هاي سرعت بخشیدن به سیستم اجرایي – اداري

3  - جمع آوري اطلاعات پرسنلي و تهیه و تنظیم فهرست ها و جداول
4 - تایپ تمامي فرم ها، اطلاعیه ها، بخشنامه ها و نامه هاي مربوط به امور اداري و 

همچنین امور مرتبط با بیمه هنرمندان
5 - بایگاني پرونده ها و نامه هاي پرسنلي

6 - تهی��ه و تنظی��م گواهي انجام كار كاركنان اداره كل هنرهاي نمایش��ي اعم از 
رسمي، پیماني، قراردادي و شركتي

7 - تهیه و تنظیم فهرست تعطیلات كاري و فعالیت مضاعف كاركنان
8 - تهی��ه و تنظیم وضعیت مرخصي كاركنان اداره كل هنرهاي نمایش��ي اعم از 

رسمي، پیماني، قراردادي و شركتي
9 - پیگی��ري روند جریان بیمه هنرمندان از طریق معاونت امور هنري و صندوق 

اعتباري هنرمندان
10 - جوابگویي به سوالات متقاضیان بیمه تهران و شهرستان

11 - بایگاني پرونده هنرمندان بیمه شده
12 - فراه��م كردن تس��هیلات رفاهي مانن��د: توزیع بن خوار ب��ار، پرداخت وام 

قرض الحسنه، بن كتاب، بلیت نمایش و ...
 13 - پاسخگویي به مراجعه كنندگان

 اعضا:
 - متصدي امور دفتري

 - كاردان )فناوري اطلاعات(
 - كمك كارشناس فرهنگي

 - متصدي امور بایگاني و دفتري
 - متصدي امور دفتري و بیمه هنرمندان
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