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4- مراقبت از تجهیزات و ملزومات کار چگونه می باشد
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می باشد؟
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استاندارد تکمیل چک لیست دبیرخانه
	نمره 

	سوال 1
	اطلاعات اصلی نامه قسمت گیرندگان اصلی و رونوشت ها صحیح انتخاب شده است 
	1

	
	فایل متن نامه به طور صحیح ویرایش شده است (از لحاظ فونت ، فاصله خطوط ، پاراگراف بندی و...) 
	5/2

	
	سایر اطلاعات نامه کامل می باشد (پیرو ، عطف ، بازگشت و...) 
	5/1

	
	پیوست های نامه جاگذاری شده است . 
	1

	
	اسکن اوراق به طور صحیح و خوانا می باشد . 
	1

	سوال 2
	میانگین توقف نامه ها در دبیرخانه کمتر از 10 دقیقه می باشد .
	5/3

	
	میانگین توقف نامه ها در دبیرخانه 10 الی 20 دقیقه می باشد . 
	1

	
	میانگین توقف نامه ها در دبیرخانه بین 20 الی 30 دقیقه می باشد . 
	5/0

	
	میانگین توقف نامه ها در دبیرخانه بیش از 30 دقیقه می باشد . 
	0

	سوال 3
	تمامی پرسنل در کلاس های آموزشی شرکت نموده اند . 
	2

	
	80 درصد افراد در کلاس های آموزشی شرکت نموده اند .
	75/0

	
	80-60 درصد افراد در کلاس های آموزشی شرکت نموده اند .
	25/0

	
	کمتر از 60 درصد افراد در کلاس های آموزشی شرکت نموده اند .
	0

	سوال 4
	حفظ و نگهداری کلیه مهرهای موجود در دبیرخانه حین کار و پایان وقت اداری به طور مطلوب صورت می گیرد 
	5/0

	
	چک کردن کارتریج از نظر داشتن پودر و داشتن یک کارتریج ذخیره 
	1

	
	نداشتن منگنه روی اوراق هنگام اسکن 
	1

	
	قطع برق کلیه سیستم ها در پایان وقت اداری 
	5/0

	سوال 5
	چیدمان وسایل روی میز به طور مطلوب چیده شده است
	75/0

	
	نظافت دبیرخانه و وسایل موجود قابل قبول می باشد
	75/0

	
	کاورهای روی دستگاهها در آخر وقت اداری پوشیده می شود
	5/0

	                                                                                                                                                  جمع نمرات 
	20



