
 دفتر مسئولشرح وظایف   

 هذیشکلدسیافت ًاهَ ُا، اّساق، پشًّذٍ ُا ّ سایش هکاتبات سسیذٍ بَ حْصٍ  -

 پیگیشی ًاهَ ُا ّ سایش هکاتبات تْصیغ ضذٍ بیي دفاتش تابؼَ ّ افشاد ریشبط -

 هذیش کل بشحسب ًظش لفٌی ّ هبادلَ اطلاػات  بشلشاسی استباط ت -

اػن اص باصدیذ،  هذیش کلظین بشًاهَ ُای اًجام ُواٌُگی ُای لاصم بشای تٌ -

 هلالات ّ جلسات

بَ اضخاص ّ ّاحذُای ریشبط ّ  هذیش کلابلاؽ دستْسات صادسٍ اص سْی  -

 پیگیشی آًِا

 هذیشکلتِیَ ّ تٌظین گضاسش ّلایغ هِن سّصاًَ جِت اسائَ بَ  -

شًّذٍ ُای هشبْط بَ جلسات ّ سویٌاسُا جِت آهادٍ ًوْدى سْابك ّ پ -

 لبل اص ضشّع جلسات هیذس کلهطالؼَ 

 پاسخگْیی بَ هشاجؼیي ّ ساٌُوایی آًِا -

تِیَ پیص ًْیس بشخی اص ًاهَ ُا ّ گضاسش ُا ّ جذاّل هشبْط بشای  -

 هذیشکلهلاحظَ 



 اًجام سایش اهْس اسجاػی هشتبط با ّظایف فْق الزکش اص جاًب همام هافْق -


