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   دريافت نامه ها، اوراق پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه محل خدمت -1

 تفكيك و توزيع نامه ها وگزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوطهو پيگيري آنها -2 

 نگهداري وبايگاني كردن پرونده ها ،اوراق نامه ها و گزارشات در محل هاي مخصوص -3 

 تنظيم ليست متقاضيان ملاقت با سرپرست وتعيين ساعات ملاقاتبراي آنها -4  

 ابلاغ دستورات صادره سرپرست مربوطه به اشخاص -5 

 شركت كننده در جلسات تنظيم اوقات جلسات و مطلع ساختن مقامات يا افراد -6

 پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها -7

 دريافت وارسال فاكس ها و ارجاع آن به واحد ها واشخاص -8

 


