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· ثبت ورود و خروج پرسنل ستاد و تعریف آنها در دستگاه ورود و خروج
· بررسی وچک پرونده های پرسنلی، بازنشسته ، طرحی و قانون کار
· بررسی مدارک اولیه استخدامی
· تشکیل و نگهداری مدارک و مکاتبات محرمانه
· تشکیل پرونده جهت پرسنل طرحی
· آماده کردن مدارک افراد جهت بازنشستگی
