
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 اولین فعالیت  ثبت نامه های دانشگاه در کارتابل وزارتخانه

 

معاونت/دانشگاه به وزارتخانهارسال نامه از ریاست/   

 دریافت نامه از طریق اتوماسیون اداری در دبیرخانه

اصلاح و بازگشت به فرستندهدرج توضیحات لازم جهت   

آیا نامه به جهت ارسال 

دارای اطلاعات کافی و 

 بی نقص می باشد؟

آیا نامه دارای اولویت 

 آنی یا فوری می باشد؟
 ذخیره آن در رایانه و ثبت ارجاع آن در کارتابل وزارتخانه

همراه با درج شماره نامه در اتوماسیون دانشگاهاختتام   

پیگیری نامه در اتوماسیون وزارتخانه جهت اطمینان از رسیدن 

 نامه به مقصد

ساعت 3انجام کلیه فعالیت ها ظرف   

آخرین فعالیت 
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