
 رخانهیمسئول دب فیشرح وظا

 مربوطه انیوارده و ارجاع آن ها به متصد ینامه ها افتیدر-1

 و چارگون کاتوریوارده و صادره در دفتر اند یثبت خلاصه مشخصات نامه ها-2

 وارده یو ارجاع نامه ها کیتفک-3

 و ممهور نمودن و ارسال به موقع آن ها یادار ینامه ها ریو تکث پیتا-4

 نیمراجع ییبه همکاران و راهنما ییپاسخگو-5

 امور محوله از طرف مسئول مافوق ریانجام سا-6


