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مدیریت فنی و شهرسازی

پروژههمکارمدیرردیف

1

علیزاده

علیزاده
اخذ-آسایششهرسازیپروانهاخذ-مشیریهشهرسازیپروانهاخذ-یاسینآلشهرسازیپروانهاخذ-صادقیهمترو5مادهکمیسیونمصوبهاخذ

گازپرسیپایانکار

نپورشعبا2

روانهپاخذ-(شهرسبزدرمانگاه)ایرانبیمارستانشهرسازیپروانهاخذ-رضامجتمعساختمانیپایانکاراخذ-شاهنامهساختمانیپایانکاراخذ

شهیدمتروساختمانیپروانهتمدید-ولیعصرچهارراهساختمانیپایانکاراخذ-(بهروز)10نوسازانساختمانیپروانهاخذ-(کاوه)5نوسازانساختمانی

کساءتجاریمجتمعساختمانپایانکاراخذ-دردشت5مادهکمیسیونمصوبهاخذ-بهشتی

سمیعی3

سپهبدنوسازیوتخریبپروانهاخذ-آزادیشهرسازیپروانهاخذو5مادهکمیسیونمصوبهاخذ-شیرازیمیرزای5مادهکمیسیونمصوبهاخذ

پروانهتمدید-بسطامیپیرشهرسازیپروانهاخذ-ملاصدرا5مادهکمیسیوناخذوشهرسازیپروانهاخذ-سیمرغشهرسازیپروانهاخذ-قرنی

طلبحقیقتساختمانیپروانهتمدید-تاج_بهشتیساختمانی

نیک قدم4
-لالهشهرکشهرسازیپروانهاخذ-بشارتشهرسازیپروانهاخذ-پورابتهاجنقشهدستوراخذ-حرمیدانارتفاعمحدودیتوسطوحوسطحاستعلام

غزالیساختمانپایانکاراخذ-امیرکبیرنوسازیوتخریبپروانهاخذ

زاهد5
-ونکشعبهبلامانعاخذ-بولیوارسیمون5مادهکمیسیونمصوبهاخذ-جنوبیخسروساختمانیپروانهاخذ-صحراکوهستانساختمانیپروانهاخذ

شهرمروارید5مادهکمیسیونمصوبهاخذ-آبادجنتشعبهبلامانعاخذ-کچوئیاوین5مادهکمیسیونمصوبهاخذ
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مدیریت ارزیابی و اجاره داری
پروژههمکارمدیرردیف

1

صادقی

امور برنامه، بودجه و عملکرد_ارزیابی املاک صادقی

حقیقی2
امور _امور برنامه  و عملکرد _امور درخواست های مستأجران و مالکان سرقفلی مجتمع تجاری کساء _امور قراردادهای مجتمع تجاری کساء 

پیگیری مکاتبات اداری و امور ارجاعی_مزایدات اجاره داری کساء 

باجلان3
فنی امور مناقصات و قراردادهای_( خزانه غرب/ رضا/ مجتمع کساء)امور نگهداری، بازدید و سرکشی املاک _امور تأسیسات مجتمع تجاری کساء 

پیگیری مکاتبات اداری و رسیدگی به صورت وضعیت ها_و پیمانکاری 

بهرامی4
_(روژه سنتر/ تاج/ کوهستان صحرا/ ملاصدرا/ میدان بهمن)امور نگهداری، بازدید و سرکشی املاک _امور قراردادهای  مجتمع تجاری مگامال 

پیگیری مکاتبات اداری امور ارجاعی و امور تحویلی به بانک_امور مزایدات اجاره داری مگامال _تحویل ملک 
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مدیریت تملیک و مولدسازی

پروژههمکارمدیرردیف

1

خوری

خوری
نامه واریز برداشت مودیان عوارض _صلحنامه مودیان _انتقال اسناد املاک به بانک شهر و شرکت جهان-حذف بند حسابرسی _تحویل املاک مودیان 

عادی و بند ت

فاطمی2

دولجبروزرسانی-حسابرسانبهپاسخگویی-مودیانمدارکاسکن-مودیانجلسهبرگزاری-تبندوعادیعوارضمودیانهایفرمتکمیلواخذ

لیهکازتائیدیهاخذوصورتجلسهنمودننهاییوارزیابیکمیتهبهاملاکارجاع-عادیوتبندمودیانهایبرداشتوواریزگزارش-سازیمولد

-گذشتهسنواتواماخذخصوصدرتبندمودیانهماهنگیوپیگیری-اعضاء

یحسینعل3
-سیمرغ-خیام-دردشت-دماوند-یاسینآل-بنزایران-مگامال-صادقیهمترو-آبنوس-ملاصدرا-جنوبیخسرو-مژدهملک)املاکاسناداخذ

بودجهوهابرنامهبروزرسانی-(کرج-شیراز-اصفهان)رنجبرآقایازنامهتوافقپیگیری-(4972زمین-کاوه-گازپرسی-بهمنمیدان

اسدی4

-2ودکک-کریمخانالماس-انقلابولیعصر-شیرازیمیرزای-المپیاپونک-حکیمیهبیمارستان-صحراکوهستان-فلامک-آزادی)املاکاسناداخذ

تهیه-شهربانکازهاپروندهپیگیری-اسنادانتقالخصوصدرمودیانهایپروندهپیگیری-مهرویلا-1912زمین-بهروز-هوایینیرو-حرمیدان

-مودیانمکررهایپرونده

انتقال سند ملک نور تهراندرخصوصهمکاری با معاونت حقوقی -تنظیم صلحنامه مودیان بند ت و عادیشجاعی5
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معاونت حقوقی و امور قرارداد ها
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معاونت حقوقی و امور قرارداد ها
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قراردادها و مجامعامور

پروندههمکارمدیر

شجاعی

رستمی
مدیرههیأتصورتجلساتپیگیریوتنظیم-مدیرههیأتومدیرعاملسمتتعیینصورتجلسه-العادهفوقعمومیمجمع-1402سالیانهعادیعمومیمجمع

هاالحاقیهوهاصلحنامهها،نامهتفاهمها،توافقنامهقراردادها،نویسپیشتنظیموتهیه-مزایداتومناقصات-

حاج محمد حسینی -( نرگس امینیان)حسین رفیعیانخسروی
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امور دعاوی و وصول مطالبات

پروندههمکارمدیر

شکوهیان

خسروی
شاهمرتضی-رضاییامیررضا-(فرانتیوم)حقیقتغلامرضا-(شکیباییمجید)اکباتاننوسازی-تهاترعمران-(کریمخانالماس)بیسسامان-شرکاءوموسویعلی

مگامالمجتمع-زادهدهشیریسعید-(کساء)خوشرومحسنوراث-(هستیپژوهاب)تجارترسا-داشیعماد-مهدیان

آقاجانی

عمران-(ییمولاابوالقاسم) المثلاجرتفلامکملک-(آسیاآراینگین)زادهرضارضا-شرکاءوموسویعلی-مگامالمجتمع-شرکاءوهدایتیحسینقدیانلو،علی

282واحدرحیمی زادحسین-کساء278واحدخروصدشجاعرضا-کساء218واحدآتشیغلامعلی-کسا217واحدزرنوشیعلیرضا-گسترکاریزحفار-تهاتر

براتیمحمد-کساء295واحددولابیعیارمحمد-کساء248واحدبادرانیحامد-کساء214واحدابوالقاسمسیامک-کساء310واحدشعاعطاهریپوریا-کساء

امینفیروزهومهاجرنادر-کساء163واحدبالاییاردستانییحیی-کساء281واحد

شجاعی

حامد)ورزمانیآکوروش-شاهنگیانرضاسید-(تاج/مترو)بهشتیشهیدملک-رفاهزنجیره ایفروشگاه-(کیفریشکایت)خروصدشجاعرضا-نجات پورعلی اکبر

(زادهمحمدعلیملیحه)کساءمجتمع167واحد-(تن23)آهنذوب-(نورمجتمع)تجارتبانک–آتیهگنجینه-زادهدهشیریسعید-یزدیمحمدحاج-(فاضلی

شعاعطاهریپوریا-کساء282واحدرحیمی زادحسین-کساء278واحدخروصدشجاعرضا-کساء218واحدآتشیغلامعلی-کسا217واحدزرنوشیعلیرضا-

یحیی-کساء281واحدبراتیمحمد-کساء295واحددولابیعیارمحمد-کساء248واحدبادرانیحامد-کساء214واحدابوالقاسمسیامک-کساء310واحد

نوعیمعصومه-ترامشلوعلیومحمد-کساء163واحدبالاییاردستانی

(ملیحه محمدعلی زاده)مجتمع کساء 167واحد رستمی
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معاونت مالی و اداری 
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مدیریت مالی

پروندههمکارمدیرردیف

روحیروحی1

ارائهوگزارش،تهیهمالیاطلاعاتبهرسیدگی-(بودجه)هاهزینهوهادرآمدبینیپیشوبرآورد-مالیاموردرمحترمهمکارانفعالیتبرنظارت

هیاتجلساتدرشرکت-فصلیوماهانهبودجهتطبیق-شهربانکبهارائهجهتزیانوسودماهیانهگزارشاتتهیه-مالیصورتهایتهیه-آن

سایر-تمعاملاکمیسیونهایجلساتدرشرکت-محولهامورپیگیریجهتدرحقوقیواملاکمعاونتهایباارتباط-مالیاتوبیمهاختلافحلهای

اداریمالیمحترممعاونتوسطمحولهامور

رضاییروحی2

یاچک)تشرکسهمکارمزددریافتوتنظیمیهایصلحنامهبررسی-صیادسامانهدرتاییدومستأجرانتضامینواجارهچکهایدریافتوبررسی

ایچکهوصولپیگیری-مربوطهحسابداریاسنادصدورووصولجهتبانکبهاشخاصسایرومستأجرانازدریافتیچکهایواگذاری-(نقدی

هایمهناضمانتوتضمینچکهایبهمربوطحسابداریاسنادصدورو(وصولیاتمدیددریافت)نگهداری-مودیانازمطالباتسایروبرگشتی

-آنوضعیتگزارشودریافتیتسهیلاتبهمربوطاسنادصدور-مربوطهحسابداریسندصدوروکارتبراتکارمزددریافتبررسی-بانکی

اونتمعومالیامورمدیرنیازموردهایگزارشارائهوتهیه-مالیکارشناسانتوسطصادرهحسابداریاسنادوپرداختهایاعلامیهبهرسیدگی

هیهتجهتمالیامورمدیرباهمکاری-شهربانکگروهشرکتهایباحسابتطبیقپیگیری-بانکیهایمغایرتصورتتهیه-اداریومالی

گزارشاتسایرومالیصورتهای

پورمحمدروحی3
بهرسیدگی-حسابداریوخزانهاسنادصدور-دریافتیهایچکوشرکتحساببههاواریزیبهمربوطاطلاعاتثبت-واریزیهایفیشصدور

ولمحامورسایرانجام-هاارگانسایروشهربانکبهمالیامورمحترممدیرسویازارجاعیمکاتباتبرخیصدوروتنظیم-هامعاونتتنخواه
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مدیریت مالی

پروندههمکارمدیرردیف

هحسینی سرشکروحی3

هایرگهبسایروانتقالونقلها،رسیدگیپیگیریخصوصدربیمهوداراییبهمراجعات-مناطقباتطبیق-مودیانهایبرداشتواریز

وهیهت-مالیامورمحترممدیرومحترممعاوننیازموردگزارشاتتهیه-حقوقمالیاتوبیمههایلیستارائهوتنظیمتهیه،-مالیاتی

جهتاتمکاتبپیمانکارانهایوضعیتصورتثبتورسیدگی-(املاکانتقالونقلوفروشواجاره)فصلیمعاملاتبارگذاریوتنظیم

انهسامکنترل-کساءمجتمعشارژسندثبت-آنبهمربوطدرآمدهایواملاکاجارهقراردادهایثبت-مالیاسنادثبت-حسابمفاصا

سیحسابرومالیاتیامورهاینامهونیازموردگزارشات-خریدهایفاکتورکنترلوکارگزاریدرآمدفاکتورهایصدوروبیمهومودیان

مومنیروحی4

تازهاموالببرچسنصبوتکنسینتوسطاموالنگهداریوتعمیر-کمیسیونمواردبررسیوشرکتمتوسطمعاملاتکمیسیوندرشرکت

اسنادسایرو،تنخواه،هزینه،درآمد،ثابتدارایی)حسابداریاسنادانواعصدور-ایدورهصورتبهگردانیاموالشدهخریداری

کاریهم-(تسلیمیآقای)بیمهمشاورتاییدازپساجتماعیتامینسازمانبهارائهجهتلازممستنداتومدارکآوریگرد-(حسابداری

تهیه-مربوطهمدیرانتاییدازپسحسابداریاسنادبایگانیوبررسیورسیدگی-مالیاتیامورسازماندرخواستیمدارکآوریگرددر

تصورجهتفروشفاکتورصدوروبررسی-(روحیآقای)مربوطهمدیربهمدیریتیگزارشاتتهیهدرهمکاری-مصارفومنابعگزارش

اییدتوهماهنگیازپسحسابرسانبهدرخواستیاسنادواطلاعاتارائه-(مستأجرانتادیهتاخیروشرکتهایدرآمد،هاپروژه)وضعیت

مربوطهمدیر



انشرکت مسکن و ساختمان جه

17

0

10

20

30

40

50

60

70

80

مسعودی خداداده اختری والیزاده قمیصی






 

مدیریت منابع انسانی



انشرکت مسکن و ساختمان جه

18

مدیریت منابع انسانی

پروندههمکارمدیرردیف

مسعودیمسعودی1

مزایایودکارکرتاییدوتهیه-(هاماموریتوبانک،مرخصیبامکاتباتها،ابلاغیه،هااطلاعیهپرسنل،مکاتباتازاعم)اداریمکاتباتکلیهتأییدات

کلیههبمربوطاداریاقلامتهیهواستعلاماخذ-(..وتاهلحقاولاد،حقحقوق،افزایشقرارداد،تمدید)پرسنلکارگزینیاحکامتاییدوتهیه-پرسنل

انجام-(..وکارانهرفاهی،مناسبتی،هایپرداختهایلیستتاییدوتهیه-لزومصورتدرافرادگزینشاموراتونیروجذبمستنداتتهیه-هاقسمت

کنترل-لپرسنعملکردارزیابیتمهیدات-فصلیبصورتهاحوزهبرترپرسنلمعرفیدرلازمتأییداتاخذومکاتبات-آموزشیهایدورهبهمربوطامور

لیتمسئوسوزی،آتشحوادث،وعمر،درمانگروهیقراردادهایدرلازمتأییدات-پرسنلفرملباستهیه-پرسنلمرخصیثبتوترددمجوزهایروزانه

بهبوطمرامورانجام-پیشنهاداتنظامورزشی،وام،انضباطی،قبیلازلزومموردهاینامهآئینتدوینوتهیه-خودروهاترافیکطرحونامهبیمه-مدنی

تهیهمدیریت-(انیانسمنابعکمیتهعضوودبیر)انسانیمنابعکمیتهصورتجلسهمصوباتابلاغواقداموانسانیمنابعکمیتهدرطرحجهتمواردتهیه-وام

ذهبیمومناسبتیهایپیامکبنر،)مناسبتیموضوعاتجهتاطلاعاتفناوریواحدبالازمهایهماهنگی-آنبهمربوطهایخریدانجاموپرسنلغذای

برلازمیداتتأی-(سبزفضاینگهداشتخودروها،ساختمان،نگهداشتها،خریداستعلامات)پشتیبانیاموراتکلیهبرنظارت-بازرگانیامورانجام-(...و

نیازموردکتابهایتهیه-اینترنتیهایتاکسیوهاحوزهاداریلوازمخرید،هایدرخواستکلیهبرنیازموردتاییداتوبررسی-شرکتهایتنخواه

هاقسمت
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مدیریت منابع انسانی
پروندههمکارمدیرردیف

خدادادهمسعودی2

وواتسنوعیدیمحاسبهحساب،تسویهتهیه-پرسنلیپروندهتشکیلاستخدام،وجذبامورات-گزارشاتوهاابلاغیه،هااطلاعیهاداری،هاینامهتهیه

،وزشآماموراتانجام"-رفاهی-مناسبتیهایلیستانجام-سهاموسودواریزومحاسبهجهتشهربانکاندازپسصندوقبهادارینامهتهیه-مرخصیمانده

کارکنان،متسلاشناسنامهتشکیل-پرسنلآموزششناسنامهتشکیل-لازمهاینظرسنجیآموزشی،دورهبرگزاریوآموزشیتقویمایجادسنجی،نیازازاعم

تهیه-سلامتشناسنامهدرثبتویکبارماه9هرکارکنانسلامتپایشاموراتانجام-مصرفسرانهدرلازمتأییداتوکارکنانورزشهایهزینهثبتوبررسی

هیهت-هاقراردادتمدیدوتهیه-پرسنلمرخصیماندهوناهاریمحاسباتوکارکردبستنوترددمجوزهایثبت-مزایاوکارکردآوریجمع-پرسنلغذای

یدگیرس-مدنیمسئولیتسوزی،آتشحوادث،وعمرآن،الحاقیاتودرمانگروهیقراردادهایپیگیری-دستمزدوحقوقافزارنرمدردرجوکارگزینیاحکام

تمهیدات-1403سالدرکارکنانارزیابیبهمربوطامورانجام-گربیمهشرکتبهدرمانیهایهزینهارساللزومدرصورتوپرسنلتکمیلیبیمهاموراتبه

اداریرمفلباستهیهجهتلازمهایهماهنگیانجام-رفاهیشناسنامهتشکیل-فصلیبصورتهاحوزهبرترپرسنلامورانجاموکارکنانانگیزشیامورات

بانکانکارکنآتیهتأمینموسسهسامانهدرکارکناناندازپسذخیرهصندوقماهانهثبت-هامرخصیماندهثبتومرخصیهایدرخواستبررسی-پرسنل

-اطلاعاتفناوریواحدبهانسانیمنابعادارهازخبرارسال-شهرداریازمامورمدیرانذخیرهصندوقوبازنشستگیکسوراتجهتادارینامهتهیه-شهر

نیازصورتدرحقوقومزایامعوقاتمحاسبات
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اختریمسعودی3

موردمصالحولوازمتامینجهتصدراشهرداریباقراردادعقدومدارکتهیهپیگیری-مختلفاداراتوهاسازمانملزوماتتامینجهتبازاریابیوپیگیری

وضعیتصورتتدوینوکرجارسالیهایمیلگردکلیهمدارکآوریجمع-قراردادطبقکرجشهرداریهایمیلگردارسالوهماهنگی-شهرداریآننیاز

فاکتورارسالوکرجشهرداریوشهریقطارسازمانازهاوضعیتصورتتاییدیهاخذپیگیری-کرجشهرداریوشهریقطارسازمانبهتحویلومیلگردفروش

مرتبطقصاتمناهایآگهیبررسیجهتهادادهنمادپارسسامانهوستادسامانههفتگیچک-بستانکاریوجوهواریزپیگیریوآنتاییدپیگیریوآنهارسمی

ت،ماموریهایمجوزثبتدرهمکاری-همکاریادامهخصوصدرکرجشهرداریبامجددقراردادعقدجهتشفاهیهایپیگیریونامهارسال-شرکتفعالیتبا

اختیاردرکاملاوشرکت(تلفنوگاز،برق،آب)اشتراکاتقبوضدریافت-اکسلفایلدرهامعاونتکالایخریدهایدرخواستکلیهثبت-پرسنل..ومرخصی

آماردریافتدرهمکاری-پرسنلبانکبهمعرفیوحقوقازکسرهاینامهتهیهدرهمکاری-(ماهشهریوراز)ماهانهبصورتپرداختجهتمالیواحدبهارسالو

آنهاثبتوپرسنلناهار

والیزادهمسعودی4

-(خریدوتعویضتعمیرات،ازاعم)تاسیساتوساختماننگهداشت-ساختمانوهاآبدارخانهنظافتامورمدیریت-خودروهانظافتونگهداری،سرویس،تعمیر

وسایلتامینبرنظارت-شرکتنیازموردتجهیزاتوملزوماتواقلامتدارکوخریددرهماهنگی-شرکتمراسلاتارسالجهتلازمهماهنگیومدیریت

پروژهاجرایبرنظارتوپیمانکاریهایپروژهاستعلاماتاخذ-اداریهایماموریتجهتواحدهااختیاردرنقلیه
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قمیصیمسعودی5

دخری-پردازیکار-شهریهایماموریتدرهمکارانذهابوایابهزینهپرداخت-شرکتخودروهایتعمیرات،سوختهزینهپرداخت-پشتیبانیدارتنخواه

اجرایجهتدرپیمانکارباهماهنگیواجناسخرید-تعمیرات-هامجتمعوساختمانجهتمربوطههایمعاونتهماهنگیباایپروژهوفنیاقلاموخدمات

باخودروسرویسجهتتعمیرگاهبهشرکتخودروهایاعزام-تعمیرات-پیمانکارباشرکتنظرتحتهایساختمانومرکزیدفترنیازموردهایتعمیر

استعلاماتخذا-مالیامورهماهنگیباتنخواهمستنداتآوریجمع-تنخواهتنظیم-اینجانبتوسطخودروجزئیتعمیراتانجاموپشتیبانیمدیریتهماهنگی

تحتهایساختمانومرکزیدفترنیازموردهایتعمیراجرایجهتساختمانتاسیساتیابیعیبمواردبررسی-شرکتجهتشدهتاییداقلامخریدولازم

آنبرنظارتوپیمانکارباشرکتنظر
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ظاهریظاهری1

تکمیل-رکتشانباردرموجودهایسیستمرسانیروزبه-ساختمانواملاکمعاونتهایقراردادهزینهمدیریتیفایلتهیه-عملکردکنترلسامانهتکمیل

هایسیستمبروزرسانی-شرکت HOSTتمدید-1402مالیسالپایانیماهسهعملکردپایشگزارشتهیه-شرکتسایترویبرهاپروژهاطلاعاتلینک

فایلتهیه-1403بودجهفایلتهیه-کساءتجاریمجتمعدوربیننصب-ciscoهایسوییچو HPسرورهایبروزرسانی-پرسنلافزارینرموافزاریسخت

اضافه-شرکت DNSServerارتقاء-شرکتاداریاتوماسیونومالیسیستمقراردادتمدید-شرکتاینترنتقراردادتمدید-1403مالیسالهایبرنامه

 Hostتمدید-Kasper security Center For Servers & Cleintsتمدید-شرکتفایروالافزاریسختارتقاء-اداریاتوماسیونسروربهHDDکردن

فرآیندوساختزیرتهیه-ویزیتجلسات،کارتبرایپوشهطراحی-1402مالیسالدرشرکتعملکردکارنامهتهیه-1402عملکردکتابچهتهیه-شرکت

سخت)غیابحضورسرورافزارسختو VMو ESXiرسانیبروز-پرسنلتولدتبریککارتچاپوطراحی-سیستمیصورتبهمستاجریندرخواست

سامانهاندازیراه-شهربانکبودجهپیشنهادیفایلبامنطبق1403مالیسالبودجهفایلتهیه-غیابحضوربرنامهوسرورویندوزرسانیبروز-(افزار

سالنخستهنیمعملکردفایلتهیه-شرکتمشخصاتوآرمباجلساتبرایدفترچهوخودکارتهیهوطراحی-هاپروژهارائهسیستمیروشتغییر-اکسیر

انفرادیصورتبهپرسنلعملکردگزارشتهیه-شرکتالکترونیککتابچهتهیه-شرکتفرآیندهایروزرسانیبهواصلاح-1403مالی
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ناظمیظاهری2

سهملکردعپایشگزارشتهیه-ساختمانواملاکمعاونتهایقراردادهزینهمدیریتیفایلتهیه-عملکردکنترلسامانهتکمیل

تهیه-1402عملکردکتابچهتهیه-1403مالیسالهایبرنامهفایلتهیه-1403بودجهفایلتهیه-1402مالیسالپایانیماه

تغییر-شهربانکبودجهپیشنهادیفایلبامنطبق1403مالیسالبودجهفایلتهیه-1402مالیسالدرشرکتعملکردکارنامه

تهیه-شرکتفرآیندهایروزرسانیبهواصلاح-1403مالیسالنخستنیمهعملکردفایلتهیه-هاپروژهارائهسیستمیروش

رسنلپافزارینرموافزاریسختاشکالرفع-انفرادیصورتبهپرسنلعملکردگزارشتهیه-شرکتالکترونیککتابچه

نلپرسافزارینرموافزاریسختاشکالرفع-شرکتالکترونیککتابچهتهیه-شرکتفرآیندهایروزرسانیبهواصلاحمسیحاظاهری3
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