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	فرم گزارش عملکرد ماهیانه دبیرخانه 
	کد مدرک:                                     FF601

	
	
	شماره  و تاریخ بازنگری:   01-17/02/94

	
	
	شماره صفحه:                            1 از 1


	ردیف
	عنوان
	نامه
	پرونده

	
	
	وارده
	صادره
	

	1
	ثبت نامه ها و پرونده ها در کامپیوتر
	
	
	

	2
	ثبت نامه ها و پرونده ها در دفاتر ارسال و مراسلات و تقسیم بین دوایر، مناطق و سازمان های تابعه
	
	

	3
	ارسال و توزیع نامه و پرونده به ادارات دولتی استان و سطح کشور
	
	

	4
	- تایپ نامه ها

- تایپ فرم ارزشیابی و احکام کارکنان

- تایپ پرونده های املاک و اراضی
	
	

	5
	ثبت سوابق نامه ها و پرونده ها در بایگانی کل و ارسال و توزیع بین دوایر، مناطق و سازمان های تابعه
	
	

	6
	توزیع و تقسیم نامه ها و بخشنامه ها و ارجاع بین دوایر دریافت و مخابره فاکس بین دوایر و ادارات دولتی
	


                                                                      رئیس اداره دبیرخانه و بایگانی کل
