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دبیرخانه ارسالی ازفرایند گردش کار نامه های   
 اولین فعالیت 

 

مدیریت های دانشگاهنامه از سوی ریاست/معاونت ها / ارسال   

آیا نامه از طریق 

اتوماسیون اداری ارسال 

 گردیده است؟

آیا نامه دارای اطلاعات لازم 

 و بدون نقص می باشد؟

آیا نیاز به الصاق اصل و 

 پیوست نامه می باشد؟

مقصد نامه خارج از 

 دانشگاه می باشد؟

دریافت فیزیک و سوابق پیوستها توسط نامه رسان واحد و با 

 صدور رسید

ارائه فیزیک نامه و اصل آن به نامه رسان واحد مربوطه و دریافت 

 رسید

نامه توسط نامه رسان معاونت و مدیریت به دبیرخانه ارسال و 

 رسید صادر گردیده است.

ارائه توضیحات لازم و بازگشت به معاونت و مدیریت های ارسال 

 کننده

 آخرین فعالیت

 خیر

 خیر

 بله

 بله

 خیر

 خیر

 بله

 بله

 اطلاعاتآیا نامه دارای 

و بدون و آدرس دقیق 

 نقص می باشد؟

 خیر

 بله
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آیا نامه فوری محرمانه 

 باشد؟و خاص می 

تحویل به نماینده پست مستقر در دبیرخانه و دریافت بارکد 

 رهگیری

پستی و انتقال توسط پستثبت نامه در سامانه   

 تحویل به نامه رسان دبیرخانه جهت ارسال و ثبت در دفتر

 تحویل به مقصد با دریافت رسید

 آخرین فعالیت

 آخرین فعالیت

 بله

 خیر


