
 بایگانی و دبیرخانه وظایف شرح

ّبی پرًٍدُ وردى خبرج ٍ جدید ّبی پرًٍدُ تملیل جْت لازم الداهبت اًجبم ٍ ّب ثبیگبًی راٌّوبیی ٍ ًظبرت 

 هسئَل همبم از اجبزُ وست ثب ضدُ خبرج جریبى از وِ راود

ّب، پرًٍدُ ثرگطت در رالجته ٍ هسئَل همبهبت ثِ اداری احتیبجبت ثرحست ّب پرًٍدُ دادى لرار اختیبر در 

 لسٍم صَرت در آًْب ًوَدى هْر ٍ لان پرًٍدُ، اٍراق ضوبرش

ثبیگبًی ٍ دثیرخبًِ افساری ًرم سیستن سبزی پیبدُ ٍ طراحی جْت هطبروت ٍ ّوىبری ٍ پیگیری 

غیرُ ٍ زیسَ آتص ًَر، حرارت، رطَثت، آفبت، همبثل در ّب پرًٍدُ ًگْداری ٍ حفظ جْت لازم الداهبت اًجبم 

ُوبر ٍری ثْرُ افسایص هٌظَر ثِ ثبیگبًی اهَر اًجبم در الىترًٍیه ثبیگبًی ٍ اطلاػبت ًَیي آٍری في از استفبد 

ِهسئَل همبم ثِ ارائِ ٍ وبری حَزُ ػولىرد از لازم گسارضْبی تْی 

وٌٌدُ الدام ٍاحدّبی ثِ آًْب غهَل ثِ ارسبل ٍ ضدُ تؼییي آًْب الدام ٍ پیگیری تبریخ وِ ّبیی ًبهِ ًگْداری 

هرثَطِ ّبی پرًٍدُ در آًْب ًگْداری ٍ هىبتجبت سَاثك دریبفت پیگیری 

داًطگبّی جْبد ٍاحدّبی هؼبًٍتْب دیگر در دثیرخبًِ ٍ ثبیگبًی اهَر سبزی یىپبرچِ ٍ استبًداردسبزی پیگیری 

هسئَلیي ٍ ٍاحدّب ثِ آى ارجبع پیگیری ٍ بتجبتهى ٍ هدارن ٍ اسٌبد اٍلیِ ثررسی در هطبروت ٍ ّوىبری 

 همررات چبرچَة در هرثَطِ

هبفَق همبم سَی از سبزهبًی ٍظبیف حَزُ در هحَلِ اهَر سبیر اًجبم 

 


