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 رياست دفتر مسئول وظايف شرح

 داًطكدُ رياست از ترًاهِ ٍ دستَر دريافت 

 ِداًطكدُ رئيس تا آًْا هلاقات ساعات تٌظين ٍ کٌٌدگاى درخَاست ليست تْي 

 تالعكس ٍ خارج ٍ داخل تا داًطكدُ رئيس تلفٌي ارتثاط ترقراري 

 ًُطســتْا ، کويســيًَْا تــِ هرتــَط ّــاي پرًٍــدُ ٍ ّــا پيطــيٌِ کــردى آهــاد ٍ 

 هيطَد تطكيل داًطكدُ رئيس دفتر در کِ کويسيًَْايي 

 ُتطكيل داًطكدُ رئـيس دفتر در کِ کويسيًَْايي ٍ ًطستْا از کٌٌدُ ضرکت اعضاي کردى آگا 

 هيطَد

 هرتَطِ ٍاحدّاي تِ آًْا ّدايت ٍ داًطكدُ رئيس رجَع ارتاب راٌّوايي 

 ًطدُ اًجام هرتَطِ ٍاحد در کارضاى کِ رجَعاًي ارتاب تراي ٍقت تعييي 

 ِضرٍرت ترحسة داًطكدُ رئـيس تـراي اداري ّـاي ًاهـِ از ترخـي ًـَيس پـيص تْيـ 

 ِضدُ اًجام کارّاي از گسارش تْي 

 دريافت ٍ ارسال فاکس ّا ٍ ارجاع آى تِ ٍاحدّا 

 اًجام اهَر هرتَط تِ اتَهاسيَى اداري در ارسال هكاتثات 

 تصَرت اتَهاسيًَي از جاًة رئيس داًطكدُ اًجام اهضاء ٍ ارجاع ... ٍ 

 داًطكدُ رئيس دستَر تراتر هحَلِ کارّاي ديگر اًجام 


