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 دبیر خانه و بایگانی وظایف شرح

  

 هرثَط هسئَلیي ثِ آًبى ارجبع ٍ ارسبلی ّبی ًبهِ ٍصَل 

 تبثؼِ دثیرخبًِ تَسط ّوىبراى ثِ ارجبػی ٍ ٍاردُ ّبی ًبهِ ثجت 

 هَرد حست شذُ خَاست در ٍاحذّبی ثِ ارسبل ٍ ّب ًبهِ سَاثك پیگیری  

 اهَر در تسریغ جْت آًْب اٍاهر ٍ پیگیری ٍ هسئَلیي دستَر اًجبم 

 هرثَط ّبی خَاست در ردیبثی جْت هراجؼیي ثِ پبسخ 

 ریرثط ّبی ٍاحذ ثِ صبدرُ ّبی ًبهِ ارسبل ٍ تفىیه صذٍر 

 فىس یب ٍ تلفي چِ ٍ هىتَة صَرت ثِ چِ هروس اداری هىبتجبت ولیِ هسئَل 

 هرثَط دفبتر در آًْب شوبرُ ٍ هَضَع ٍ صبدرُ ٍ ٍاردُ ّبی ًبهِ جریبى ٍ هشخصبت خلاصِ ثجت 

 آًْب پیگیری ٍ وٌٌذُ الذام ٍاحذ ثِ ارجبع ثرای ّب ًبهِ تَزیغ ٍ تفىیه 

 وبروٌبى آهبر دفتر تٌظین 

 ِهبفَق همبم جْت لسٍم هَرد گسارشبت تْی 

 

 ثبیگبًی اهَر

 تْیِ ٍ ثبیگبًی اصَل ٍ همررات هطبثك هحرهبًِ ّبی پرًٍذُ ٍ هذارن ٍ اسٌبد ، اٍراق ، ّب ًبهِ ًگْذاری ٍ حفظ 

 شذُ تؼییي رٍش اسبس ثر هرثَط فْرست

 دستَر طجك ّب ًبهِ ثِ هرثَط سَاثك ثب ّب پرًٍذُ وردى پیَست 


