
 ریاست دفتر مسئول وظایف شرح

 

ُلازم سَاثق ًگْذاری ٍ دریبفت ًیس ٍ ٍاردُ ،صبدرُ ّبی ًبهِ ثجت جْت اتَهبسیَى اداری سیستن از استفبد . 

هعبًٍت طرف از لازم اقذام دستَر صذٍر یب ٍ رؤیت هٌظَر ثِ لازم هَارد سبیر ٍ اداری ّبی ًبهِ ًوَدى هرتت  

لازم پیگیری ٍ پیَستْب ٍ ضوبین کٌترل ًیس ٍ آى ارجبع اسبس ثر ّب ًبهِ تَزیغ ٍ تفکیک . 

کِ ًحَی ثِ هرثَطِ هسئَل ًظر اسبس ثر ریرثط پیَستْبی ٍ ثقسَا ٍ ّب ًبهِ ثبیگبًی ثِ هرثَط اهَر اًجبم 

 . ضَد اًجبم سَْلت ثِ آًْب ثِ دسترسی

لازم تسْیلات کردى فراّن ًیس ٍ هعبًٍت جلسبت ٍ ارتجبطبت توبسْب، ترتیت ٍ تٌظین . 

هعبًٍت لازم هَارد سبیر ٍ اداری ّبی ًبهِ تبیپ ٍ تکثیر اهَر پیگیری . 

ِهعبًٍت ّبی ًبهِ ًَیس پیص ینتٌظ ٍ تْی . 

لازم دقت ثب آًْب تصحیح ٍ اصلی ًسخِ ثب ضذُ تبیپ هطبلت تطبثق . 

هرثَطِ هسئَل ًظر اسبس ثر آًْب پیگیری ٍ حَزُ هَردًیبز هلسٍهبت درخَاست ٍ ثیٌی پیص . 

ضبیستِ ٍ هطلَة ًحَ ثِ ) تبثعِ ٍاحذّبی هذیریت ( هسئَلاى ثب لازم ارتجبط ایجبد ٍ هراجعیي راٌّوبیی . 

ِهعبًٍت ثِ هطکلات ًیس ٍ ضذُ اًجبم فعبلیتْبی از گسارش ارائِ ٍ تْی . 

ضَد هی هحَل ٍظبیف چْبرچَة در کِ اهَری سبیر اًجبم . 


