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 بایگاني و دفتري امور متصدي وظایف شرح

 رايبًِ دفتر در هكبتجبت ثجت ٍ دريبفت 

 هَرد حست هكبتجبت تَزيع ٍ تفكيك 

 هرثَطِ الذاهبت در تسريع ثراي پيگيري ٍ شذُ اًجبم الذاهبت ثِ ًسجت هراجعيي ثِ پبسخگَيي 

 عبهل هذير اهضبء جْت ارائِ ٍ آًْب كٌترل ٍ گسارشبت ٍ صَرتجلسبت ، ّب ًبهِ تبيپ 

 هكبتجبت ٍ ّب ًبهِ ضوبئن كٌترل 

 ٍاحذّب ثِ هصَثبت اثلاغ ٍ سَاثك ٍ ّب ثخشٌبهِ تكثير جْت در الذام 

 ِكبركٌبى ثيي تَزيع ٍ ٍاحذ ثراي اداري هلسٍهبت ٍ لَازم درخَاست تْي 

 ريرثط ّبي پرًٍذ در سَاثك ٍ هذارك ثبيگبًي ٍ ٍاحذ ًيبزّبي ثراسبس ثبيگبًي هختلف ّبي پرًٍذُ ٍ فبيل تشكيل 

 ثبيگبًي ًگْذاري ٍ حفظ در هرالجت ٍ ثبيگبًي راٌّوبي دفتر تٌظين 

 ّب ًبهِ جَاة پيگيري ٍ ريصلاح هسئَليي ثِ اسٌبد ٍ ّب ًبهِ ارائِ ٍ تحَيل 

 زائذ اسٌبد ٍ اٍراق اهحبء در ّوكبري 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


