
 عملكرد و وظايف دبيرخانه

 
 ّاي صادرُ  دّي ٍ ارسال ًاهِ ثبت ٍ ضوارُ دريافت،  ـ1

 ّاي ٍاردُ  دّي ٍ ارسال ًاهِ ثبت ٍ ضوارُدريافت، ـ 2

  ّاي هربَعِ  ّاي صادرُ بِ ٍزارت علَم ٍ سازهاى دّي ٍ ارسال ًاهِ ثبت ٍ ضوارُ دريافت، ـ3

 پژٍّطگاُ سازهاى ّا بِ ساير ٍ هتبَعٍزارت ازّاي ٍاردُ  دّي ًاهِ ثبت ٍ ضوارُدريافت، ـ 4

 هتبَعّاي صادرُ بِ ٍزارت ِ ًاهـ بايگاًي 5

 هتبَعّاي ٍاردُ از ٍزارت   ـ بايگاًي ًاه6ِ

 )پیطتاز( پستي ارسال ٍ هراسلاتـ بايگاًي 7

 ّاي پستي ـ بايگاًي رسیذ ّسي8ٌِ

 لويععلوي ٍ غیر ّیات دّي ٍ تفكیك احكام اعضاي  ثبت ٍ اسكي ٍ ضوارُدريافت، ـ 9

 ّاي صادرُ ٍ ٍاردُ دّي تواهي ًاهِ ثبت ٍ اسكي ٍ ضوارُدريافت،  -11

 پژٍّطيدّي تواهي قراردادّاي  ثبت ٍ اسكي ٍ ضوارُدريافت، ـ 11

گیري  خَاًي، غلظ ًوًَِ آرايي ٍ صفحِقراردادّاي ٍيرايص،  دّي تواهي ثبت ٍ اسكي ٍ ضوارُدريافت، ـ 12

 اثر چاپ ٍ

 دّي تواهي قراردادّاي پیواًكاري ثبت ٍ اسكي ٍ ضوارُدريافت، ـ 13

 ّاي خذهاتي دّي تواهي قراردادّاي ضركت ثبت ٍ اسكي ٍ ضوارُدريافت، ـ 14

اعن از هعاًٍت پژٍّطي،هذيريت تحصیلات  ّا ثبت ٍ اسكي توام گَاّيدريافت، ـ 15

 ًتطارات،اهَر آهَزش ّاي كاربردي ٍ تخصصي آزاد ٍ ...تكویلي،ا

  (15َر پستي اعن از تحَيل ًاهِ ٍ بستِ بِ ّوراُ فرم پیَست)ش ـ اًجام توام اه16

  هربَط فرم تَسظ ّاي هختلف پژٍّطگاُ ّاي پستي بِ قسوت ّا ٍ بستِ ـ ارسال ًاه17ِ

 عريق پیك پژٍّطگاُ ٍ ثبت ٍ بايگاًي آًْاّاي هختلف از  ّاي پژٍّطگاُ بِ سازهاى ـ ارسال ًاه18ِ

  هربَط فرم تَسظبِ 

 اًجام ساير اهَر ارجاعي در صَرت لسٍم -19



جْت عي تواهي هراحل ثبت ٍ ارسال هكاتبات  ERPٍ  «سازهاى الكترًٍیك سكَ»استفادُ از ًرم افسار  -21

 الكترًٍیكي


