
 "وارده و صادره ینامه ها عیثبت و توز ند یفرآ"

 

 شروع 

پیک و ثبت  (  دورنوریس)فاکس  –پستی  –دریافت نامه های وارده شامل: مکاتبات حضوری و غیر حضوری  

 اتوماسیون فیزیکی اندیکاتور و اسکن نامه و ارسال به واحد از طریق  

 مسئول دفتر وارده/اپراتور وارده کننده:  اقدام

 پایان

 و ارسال از طریق اتوماسیون به دبیرخانه  هکارشناس مربوط و تهیه جوابیبررسی نامه توسط واحدیا  

 کارشناس  مدیر واحد/  کننده:    اقدام

دور  -دستی-نامه توسط مدیریت واحد مربوطه و تهیه پرینت نامه و ارسال نامه به ارکان های مربوطه از طریق پستتایید 

 نویس بنا به تشخیص مدیریت واحد مربوطه وبایگانی یک نسخه از نامه های صادره در دبیرخانه

 متصدی دبیرخانهکننده:    اقدام

 های صادره و وارده و ارسال آنها پس از مدت ؟ سال به انبار راکد  ها و سوابق مربوط به نامه نگهداری رسید تحویل نامه

 متصدی دبیرخانهکننده:    اقدام

 


