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  شرح وظایف: 
 تامین فضا  و تدارك تجهیزات و امکانات و وسایل اداري جهت ارائه خدمات  -

 برنامه ریزي جهت افزایش کیفیت خدمات اداري و پشتیبانی  -

 امور مربوط به ماموریت ها و مرخصی و پاس پرسنل اداري و..... -

 انجام مکاتبات اداري -

 تهیه خلاصه سوابق خدمتی براي ارتقاء طبقه رتبه و تغییر عنوان کارکنان -

 تهیه و تکمیل فرمهاي استخدامی -

  


