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جناب آقای / سر کار خانم
سرپرست / مدیر محترم
 موضوع : حذف و ایجاد پست سازمانی
 با سلام واحترام :
بازگشت به نامه شماره                                                                                               و با توجه به شماره                                                                    سامانه جامع تشکیلات مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع با درخواست آن      در خصوص تبدیل پست / پستهای سازمانی بشرح ذیل موافقت گردیده است . لذا خواهشمند است دستور فرمائید مراتب را در تشکیلات تفصیلی مورد عمل منعکس نمایند. 
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رونوشت:
1. گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها (          ) جهت اطلاع و اقدام لازم
1. گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل و آموزش جهت اطلاع و اقدام لازم
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