
 

 

 زهرا حسین آبادی نام خانوادگی : نام و 

 مسئول دبیرخانه سمت:     

 

 شرح وظایف :  

 ارسالی و دریافتی  های  نامه ثبت -1

     مافوق دستور طبق  مختلف واحدهای  به ها نامه  ارجاع  -2

       دبیرخانه   امور کلیه هماهنگی و  کنترل   -3

 مورد                           حسب شده خواست در  واحدهای  به ارسال و  ها نامه سوابق پیگیری  -4

            مربوط  های  خواست در ردیابی جهت مراجعین به  پاسخ -5

                 ذیربط  های واحد   به پستی های  نامه  ارسال و  تفکیک   -6

      ارسالی های نامه  کلیه  بایگانی -7

    پرسنل  احکام و  ها نامه  بایگانی - 8        

 


