مراحل انجام خدمت
1- ابلاغ سهميه‌هاي اختصاصي كالاهي اساسي از وزارت بازرگاني
2- دستور مديريت سازمان به معاونت مربوطه 
3- ارجاع به كارشناس مربوطه
4- سهميه‌بندي و ابلاغ جداول توزيع سهميه به شهرستانهاي استان و بخشداريهاي تابعه
5- جدول بندي سهميه‌هاي شهرستان قزوين
