
  نامه های وارده دبیرخانه   فلو چارت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  

 دریافت نامه از طریق پست یا فاکس

کنترل و تفکیک نامه ها و مشخص کردن  مقصد ارجاع  
 توسط مسئول  دبیرخانه

 مشخص کردن اولویت  نامه 

 ورود اطلاعات  نامه ها و ثبت  شماره نامه 

 درج دستی شماره  ورودی نامه های وارده 

 اسکن نامه

 رویت نامه توسط گروه  یا واحد  مقصد 

 ) زیاد بودن پیوست ( رت نیاز  ثبت پیوست نامه ها در دفتر در صو

 تحویل پیوست نامه به گروه توسط  خدمات

 . یک روز کاری می باشد  نامه های واردهو ارجاع ثبتیمدت زمان لازم  برا

 ارسال اصل نامه به بایگانی



  فلوچارت نامه های صادره
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

بررسی و کنترل  نامه از لحاظ 
  املا و انشا– آرم –امضا 

 مشاهده نامه  های  در انتظار

نامه در واحد 
 اصلاح می شود 

آیا در نامه 
اشکالی 
وجود دارد

 تایپ تمام مقاصد نامه

انتخاب رونوشت های نامه

 ارسال به  واحد جهت نصب پیوست در صورت لزوم 

 مشخص  نمودن  وجود پیوست نامه 

 تایپ کلید واژه یا اقدام گر

 انتخاب بایگانی نامه ها

 انتخاب اندیکاتور نامه

 ثبت نامه

 پرینت نامه

 مهمور نمودن نامه

 ارسال  به مبادی ذیربط در صورت لزوم 

 ل نامهتعیین نوع ارسا

 ارسال نامه 



  دریافت فاکسفلوچارت 
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

برگ نامه یا فرم به همراه پیوست از 
 دستگاه فاکس دریافت می شود

 به مسئول  دبیرخانه داده می شود

نامه یا برگ آیا 
دریافتی  نیاز به 

 داردشماره

 نامه یا برگ به فرد یا گروه  مورد 
 نظر  ارسال می گردد

 شماره زده و وارد اتوماسیون می گردد

 ارجاع داده می شودگروه یا فرد  مورد نظر

 اصل  نامه  به بایگانی ارسال می گردد



  ارسال نمابرفلوچارت 
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  سایر فعالیت های دبیرخانه 
  طبقه بندی  نامه ها و پست کردن  نامه ها به صورت پیشتاز و عادی در روزهای زوج  هفته

   احکام کارگزینی–رار دادها  ق–ثبت نامه های دستی  مانند ماموریت ها 
  ن کارت های بهداشتی و سایر موارد گروههادمهمور نمو

   برنامه قبلی–برنامه جدید : جستجوی  نامه ها  
  پاسخ گویی تلفنی به اشکالات

 نامه از فرد صادر کننده دریافت می گردد

 طبقه بندی و اولویت  نامه مشخص می گردد

  شماره گیری و ارسال فاکس 
 به مقاصد  اعلام شده 

 تایید فاکس از طریق دستگاه  گرفته می شود

 زوم تایید تلفنی از مقصد نامه در صورت ل

 مهمور نمودن نامه به مهر تایید فاکس

ارسال اصل نامه در صورت نیاز  از طریق 
پست 


