
 

 شرح وظايف : 

 .  شهردار وجلسات ارتباطات ملاقات،  ها،برنامه  وهماهنگی تنطیم -

 .دستور طبق آنها پیگیری و  تابعه واحدهای و اشخاص به شهردار دستورات ابلاغ -

  امضاء ویا  ملاحظه  باید شهردار که  هایینامه و  نشریات گزارشات، ها،پرونده ارائه و نگهداری تنظیم،  -

 . ذیربط مراجع به آنها  واعاده  نماید

 . شهردار حوزه به مراجعین   راهنمایی و  پاسخگویی -

 . بایگانی واصول مقررات  مطابق  هاپرونده  و مدارک و اسناد  اوراق   ها، نامه نگهداری و  حفظ بر نظارت -

 . شهر شورای اعضاء  سایر و ریاست با ملاقات وقت  تنظیم  و تعیین -

 . خاص دفتر شهر در  شورای جلسات در  شده انجام مذاکرات صورتجلسات درج -

 .شهر شورای مصوبات و و صورتجلسات و اوراق  اسناد ونگهداری حفظ -

  و مصوبات اجرای در شهر شورای درجلسات شرکت جهت مختلف مسئولین  و مقامات از دعوت  انجام -

 . مذکور شورای هایدستورالعمل 

  و  پلاکارد   پرچم،   پوستر، تابلو،  نصب و تهیه نظیر تشریفاتی مختلف امور انجام حسن بر نظارت   -

   . شده اعلام ضوابط برحسب  جاری، هایفعالیت خصوص در آگهی

 مردمی.  شکایات به رسیدگی  -

 

 بیگی ـ روابط عمومی شهرداریآقای جلال حسن 


