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 .تهیه و تنظیم لیست کارکرد ماهانه پرسنل .1

 .(انسانی نیروی –تهیه و تنظیم آمار ماهیانه )امکانات  .2

 .پرسنل حساب تسویه صدور –صدور ابلاغهای داخلی پرسنل  .3

 .نظارت بر حسن انجام کار واحدهای زیر مجموعه )دبیرخانه، بایگانی( .4

 .ثبت و به روز کردن مرخصی ها و ماموریت های ساعتی و روزانه .5

 .تایمکس دستگاه و مربوطه های برگه طریق از خروج و ورود کنترل .6
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