
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 دریافت نامه از نامه رسان اداره پست

آیا نامه با پست عادی 

 ارسال گردیده است؟

 

 نامه با پست سفارشی و پیشتاز ارسال گردیده است.

 

 تحویل نامه از نامه رسان پست و صدور رسید

 تحویل نامه از نامه رسان پست

 تفکیک نامه های وارده:

 

عنوان گیرنده واحد های 

 دانشگاه می باشد؟

 

آیا نامه در پاکت 

 دربسته می باشد؟

 

پستدستور بازگشت نامه به اداره   

نامه به اداره پست و دریافت رسید عودت و بازگشت  

آیا نامه دارای اطلاعات کامل 

 باشد.؟و بدون نقص می 

 

 پایان

آیا نامه شخصی و 

 محرمانه می باشد؟

 مقامنامه سربسته و مستقیم به دبیرخانه حراست و 

 مورد نظر ارسال و رسید دریافت می گردد

توسط دبیرخانه  بررسی موضوع نامه و اسکن و ثبت و ارجاع در اتوماسیون  

 ارسال فیزیک نامه و پیوست ها از طریق نامه رسان واحد و اخذ رسید

 ارجاع مدیر،بررسی کارشناس مربوطه

 

آیا موضوع مربوط به 

 واحد ذیربط می باشد.

 

 بازگشت نامه و ارسال به دبیرخانهدستور 

 پایان 

نامه های وارده از طریق پستفرایند   

 و ثبت ذخیره بارکد خواندستگاه اسکن بارکد نامه توسط 
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