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 متصدی دفتری و بایگانیشرح وظایف 

 

 ِثبت خلاصِ هشخصات ٍ جریاى ًاهِ ّای ٍاردُ ٍ صادرُ در رایاًِ یا دفاتر هربَط 

  پاسخگَیی بِ هراجعیي ٍ راٌّوایی آى ّا ٍ در صَرت لسٍم فراّن آٍردى اهىاًات اًجام درخَاست

 هتماضی

  الذام وٌٌذُ ٍ پیگیری آى ّا.تفىیه ٍ تَزیع ًاهِ ّا برای ارجاع بَْاحذ 

 .تْیِ لیست هلسهات اداری هَرد ًیاز وارهٌذاى هربَطِ ٍ تذارن ٍ تَزیع آى ّا 

  حفظ ٍ ًگْذاری ًاهِ ّا ،اٍراق ، اسٌاد ٍ هذارن ، پرًٍذُ ّای هحرهاًِ ، هطابك همررات ٍ اصَل

 بایگاًی.

 ین ارباب رجَع.پاسخگَیی بِ هراجعیي ٍ راٌّوایی آًاى بِ ٍاحذ ّای هربَط ٍ تىر 

 .ّواٌّگی با رئیس داًشىذُ لبل از ّذایت هراجعیي ًسد آى ّا 

 

 


