
فرآيند تهيه و ارسال نامه هاي اداري توسط دفتر اداره انتشارات

تهيه پيش نويس نامه براساس موضوع مورد نظر توسط  رئيس اداره انتشارات 
word)كتبي يا به صورت فايل (ومتصدي امور دفتري 

بررسي و امضاي نامه توسط رئيس اداره انتشارات

پرينت و بايگاني نامه در زونكن مخصوص توسط متصدي امور دفتري  

بايگاني نامه در نرم افزاراتوماسيون براساس موضوع توسط 
متصدي امور دفتري

تأييد و يا انجام اصلاحات بر پيش نويس توسط رئيس اداره انتشارات

آيا نامه درست 
حروف چيني شده است؟

بلي
خير

غلط گيري و نمونه خواني نامه حروف چيني شده توسط رئيس
اداره انتشارات 

تنظيم حروف چيني و سپس صفحه بندي نامه در قسمت پيش نويس نرم افزار 
1)فرم شماره(  توسط متصدي امور دفتري

وارد شدن به نرم افزار اتوماسيون اداري با استفاده از نام كاربري و رمز عبور 
توسط متصدي امور دفتري

يك روز:  مدت زمان جهت انجام فرآيند

:  مدارك لازم
نرم افزاراتوماسيون

 :صاحبان فرآيند
دكتر سعيد نعمتي: رئيس اداره انتشارات 
فرخنده باقرزاده: متصدي امور دفتري 

ارجاع نامه در كارتابل رئيس اداره انتشارات  

ارجاع نامه به گيرنده مورد نظر در سيستم  اتوماسيون اداري توسط متصدي 
امور دفتري

ارجاع نامه امضاء شده به متصدي امور دفتري


