
 رسان نامه شرح وظایف 

 

َا، ي ساير مستىذات ي ثبت  َاي اداري، مذارك ي احكام، دعًتىامٍ دريافت مكاتبات، وشريات، وامٍ .1

 در دفتر رسيذ

 ثبت كليٍ وامٍ َاي ارسالي صادرٌ در دفاتر مربًطٍ .2

 پاكت كردن وامٍ َاي ارسالي صادرٌ .3

 دريافت رسيذ حسب ويازتًزيع ي تحًيل مكاتبات ي مستىذات بٍ گيروذگان آوُا ي  .4

 عًدت مستىذات ي وامٍ َايي كٍ بىا بر دلايلي بٍ گيروذگان مربًطٍ تحًيل وشذٌ است .5

 پيگيري پست وامٍ ي اماوات پستي ي دريافت رسيذ .6

 تًزيع وشريات ي مجلات بيه مذيران ي ياحذَاي مربًطٍ .7

 ت پست ي فريدگاٌاوتقال ي تحًيل بستٍ َا ي محمًلٍ َاي پست سفارشي بٍ باربري َا، ادارا .8

 تًزيع دعًتىامٍ َا ي كارت َاي تبليغاتي بيه ياحذ َاي مجمًعٍ .9

 بستٍ بىذي اسىاد، مذارك ي مكاتبات جُت ارسال بٍ مخاطبيه داخلي ي خارجي .10

 بردن برخي از وامٍ َا ي قراردادَا بٍ ساير سازماوُا جُت گرفته امضاء .11

 َاي سازمان ي ياحذَا بٍ/از...  ي  اتباتپيگيري ي َماَىگي دريافت ي تًزيع اسىاد، مذارك، مك .12

 مرتبط

 تكثير وامٍ َاي اداري ي داوشجًيي .13

 اوجام ساير امًر محًلٍ در حًزٌ يظايف سازماوي از سًي مقام مافًق .14
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