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1. انجام امور مكاتبات و ارجاعات و ملاقات‌ها و ابلاغ دستورات وزير محترم كشور به معاونين، مشاورين و ساير مسئولين ذيربط و پيگيري‌هاي لازم تا حصول نتيجه نهائي و نگهداري سوابق مربوط.
2. تنظيم وقت،تهيه گزارش‌ها و دريافت سوابق جهت شركت وزيرمحترم كشور در جلسات و كميسيون‌هاي عضو.
3. رسيدگي به امور مراجعان و راهنمايي آنان به واحدهاي ذيربط.
4. تنظيم برنامه ملاقات كاركنان وزارتخانه و مسئولين و مراجعين با وزير محترم كشور.
5. ارجاع نامه‌ها و ابلاغ دستورات صادره از سوي وزير محترم كشور به مديران و مسئولين واحدهاي تابعه و سازمانهاي وابسته و ساير مؤسسات ونهادهاي ذيربط. 
6. جمع آوري، تهيه و تنظيم اطلاعات و گزارشات مورد نظر وزير محترم كشور.
7. تهيه و تنظيم و ابلاغ كليه بخشنامه‌ها و دستورالعمل‌هاي صادره از سوي وزير محترم كشور.
8. انجام مكاتبات حوزه وزارت و‌همچنين مكاتبات اختصاصي وزيركشور و نگهداري سوابق آن.
9. انجام‌هماهنگي‌هاي لازم در زمينه تشريفات و پذيرائي‌هاي مقامات و ميهمانان داخلي و خارجي وزير محترم كشور با واحدهاي ذيربط.
10. تنظيم صورتجلسات و ابلاغ تصميمات اتخاذ شده به مراجع و واحدهاي ذيربط و انجام پيگيري‌هاي لازم.
11. تهيه و تنظيم خلاصه مكاتبات، گزارشات و بولتن‌هاي واصله بعنوان مقام وزارت و تلخيص و طبقه‌بندي بعدي آنها جهت استحضار وزير محترم كشور.
12. تهيه و تنظيم پرونده گردان مكاتبات عادي و جاري روزانه وزارتخانه جهت ملاحظه وزير محترم كشور و معاونين ايشان.
13. هماهنگي و نظارت بر انجام كليه امور دبيرخانه عادي معاونت‌هاي وزارت كشور و تهيه و تدوين دستورالعمل‌هاي مربوطه.
14. بررسي و ارزشيابي سوابق، اسناد، مدارك و پرونده‌هايي كه به بايگاني راكد تحويل مي‌شود و طبقه‌بندي آنها از لحاظ اسناد قابل امحاء،قابل نگهداري و قابل ارسال به مراجع ذيصلاح و فهرست‌برداري از آنها و اخذ مجوزهاي لازم براساس دستورالعمل‌هاي مربوطه. 
15. نگهداري اسناد و مدارك براساس ضوابط و دستورالعمل‌ها و تهيه و تنظيم اسناد مربوط  به‌صورت منظم جهت ارائه آنها به مقامات و مسئولين وزارتخانه.
16. انجام راهنمایي‌هاي لازم به استانداري‌ها در زمينه وظايف امور دبيرخانه‌اي.











