
ودارایی اقتصادی امور وزارت  

 

 های لازم.ها و بازديدهای داخلي و خارجي مقام وزارت و تهیه گزارشها، مسافرتها، كنفرانسهای مربوط به جلسات، ملاقاتتنظیم برنامه -

های واصله برای ايشان و پاسخ به مکاتبات در موارد تعیین ها و خلاصه نويسي گزارشهای ارجاعي مقام وزارت و تهیه پیش نويسپیگیری نامه -

 شده.

شركت مي  مقام وزارتموضوعات و دستورجلساتي كه  موردهای لازم در ها و تحلیلپیگیری لازم در خصوص تهیه و تنظیم اطلاعات، گزارش -

 .واحدهای ذيربط هماهنگي با د از طريقماين

های های داخلي و خارجي و تنظیم و ترتیب جلسات و ضیافتهای همراه در مأموريتزی و انجام امور تشريفات مقام وزارت و هیأتريبرنامه -

 مربوطه.

 هماهنگي و انجام امور مربوط به تشريفات میهمانان خارجي مقام عالي وزارت. -

 رسیدگي و تهیه و تنظیم نهايي كارتابل مقام وزارت.-

 های لازم.های ويژه دفتر رياست جمهوری و ارائه پاسخهای دفتر پیگیریهپیگیری نام -

 ارجاع موضوعات مشترک به واحدها و اخذ نظرات و ارائه گزارش جمع بندی به مقام وزارت. -

 های مقامات خارجي.ترجمه مکاتبات و متون و تهیه پاسخ نامه -

ها و دستورات مقام عالي وزارت به مسئولان و واحدهای ذيربط دستورجلسات، صورتجلسات، يادداشتها، ها، دستورالعملابلاغ مصوبات، بخشنامه -

 و پیگیری تا حصول نتیجه و ارائه گزارش نتیجه اقدامات انجام شده.

 های مرتبط.ايجاد امکانات و شرايط لازم برای فعالیت شبکه اطلاع رساني هیأت دولت و ساير طرح -

 ضوابط مربوطه و هامدارک راكد در چارچوب دستورالعمل اسناد و و امحاء نگهداری، م جهت تشخیص، جمع آوریريزی لازبرنامه -

 


