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خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ١ ] صفحه[
  

  
  
  

  :روش اجرائي عنوان 
   اداري امور بايگاني مديريت
  
  

  مستند سازي و بهبود فرآيندها
  دانشگاه شيراز

  

  :واحد عنوان 

  دبيرخانه مركزي
  

 معاونت اداري و مالي دانشگاه
 مديريت امور داري 
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خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ٢ ] صفحه[
  

 تجهيزات   نيروي انساني

 كمدهاي فلزي بايگاني منابع اصول بايگاني آموزش

 ارتمه

صحيح كلاسه كردن نامه ها و متمركـز كـردن   
 فكر و انديشه

 
 

 زيرساخت

 ساختمان، محل كار 
هم از سخت (تجهيزات مربوط به فرايند  

 )افزار و هم نرم افزار
 پشتيباني كننده خدمات      

 محيط مناسب اداري و بايگاني محيط كار بايگاني دانش

    

 
  
  
 

  ر اداريامو :نام فرآيند اصلي  

  بايگاني  :نام فرآيند فرعي 

 الي و اداريم  : :معاونت /مديريت

  دبيرخانه مركزي :واحد /اداره

  :شرح مختصرفرآيند 
كلاسه كردن و رديف كردن و انديكس كـردن نامـه هـا و    

  آماده كردن آنها جهت بايگاني 
  
  

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 دوره پايش استاندارد شاخص ها
     نامه ها 

     پرونده ها 
     دفاتر انديكاتور
     دفاتر انديكس
      دفاتر  راهنما

     دفتر مراسلات پروندهايي كه خارج مي شود 
  
  
  
  
  
  
  

   

 

 :خروجي فرآيند 
  بايگاني مدارك 

نامه ، بخشنامه ، صورتجلسه ها ، ( 
 ... )كارگروهها و 

ارتباط با ديگر (ورودي فرآيند
 ):فرآيندها

بايگاني نامه هايي كه از طرف 
دبيرخانه به قسمت بايگاني فرستاده 

 .مي شود 
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خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ٣ ] صفحه[
  

 فهرست

  :عنوان 
 
  هدف روش اجرائي- 1
  ساختار سازماني و دامنه كاربرد-2

  رالعملنمودار سازماني مرتبط با دستو – 2-1         
  شرح وظايف مرتبط با دستو رالعمل -2-2          

  ورودي سيستم/خدمت گيرندگان  - 3
  خروجي سيستم/ خدمت دهندگان -4
  تعاريف و اطلاعات مورد نياز-5
  مسئوليت ها و اختيارات هر يك از عوامل اجرائي-6
  شرح مراحل انجام كار- 7
  نمودار گردش كار-8
  بطقوانين و مقررات و مدارك مرت-9

  فرم هاي مورد استفاده -10
  نوع فن آوري مورد استفاده -11

  نوع سيستم – 11-1         
  قابليت ها -11-2         
    اطلاعات مندرج در سيستم -3 - 11        

  توزيع نسخ  -12
  نگهداري سوابق -13
  پيوست ها و ضمايم  -14
  مشكلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش - 15

  اد ها و راهكارهاي اصلاحيپيشنه -16 
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خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ٤ ] صفحه[
  

  هدف روش اجرائي- 1
بايگاني نامه ها به منظور دسترسي آسان به سوابق  و پاسخگوئي به همكاران و ارباب رجوع و متعهد بودن در انجام خدمت كـه  

  . هماهنگي و  اطاعت از دستور مافوق  –سرعت  –شامل داشتن دقت 
  و دامنه كاربرد ساختار سازماني-2

  نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل – 2-1         

 
  شرح وظايف مرتبط با دستو رالعمل -2-2          

ارسال نامه به واحد هاي  –تهيه كپي از نامه  –تفكيك نامه  –ثبت و شماره كردن و اسكن كردن نامه  –ورود و خروج نامه 
  اري همكاران مختلف دانشگاه  جهت اطلاع همك

   :ورودي سيستم /خدمت گيرندگان  - 3
  اساتيد ، كاركنان ، دانشجويان ، شركتهاي طرف قرارداد و ارباب رجوع:خدمت گيرندگان 

  . بخشهاي خصوصي و دولتي از طريق پست و شبكه دولت  دريافت نامه هاي مختلف از ادارات ، سازمانها ، -  1:ورودي سيستم 
وارده ، داخلي اقدام جهت تهيه كپي و تفكيك نامه ها جهت واحدهاي مختلف سازمان و  ، ثبت نامه هاي صادره -2

   "شماره كردن نامه ها  "دستگاههاي اجرايي 
 پست و شبكه دولت  ارسال نامه به بخشهاي مختلف سازمان و دستگاههاي اجرايي از طريق دفتر ارسال مراسلات ، -3

  :خروجي سيستم / خدمت دهندگان -4
  دبيرخانه مركزي، اداريمديريت امور : ت دهندگانخدم

اطلاع رساني از طريق ارسال نامه به واحدهاي مختلف سازمان و خزانه دستگاههاي اجرايي با هماهنگي  -1 :خروجي سيستم 
  . مسئولين سازمان 

بقه تا در هنگام لزوم ارائه شبكه دولت فاكس و نوشتن شماره نامه و نام واحد جهت داشتن سا –ارسال نامه از طريق پست  -2
   .شود كه نامه ارسال گرديده است 

  
  
  
  
  
  
  

  عاونت اداري و  ماليم

 امور ادارياداره 

 نيبايگا



  

  :روش اجرائي عنوان 
  بايگانيدستورالعمل  

  US7000PS7402 :كد
  00:شماره بازنگري 

  7       :صفحه                                                                                              دانشگاه شيراز
  

خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ٥ ] صفحه[
  

  مدارك و اطلاعات مورد نياز-5
  دستورالعمل دريافت و ارسال نامه هاي صادره -5-1
  دستورالعمل دريافت و تحويل نامه هاي وارده.-5-2

 نامه ها 

 پرونده ها 

 دفاتر انديكاتور

 دفاتر انديكس

 دفاتر  راهنما

تر مراسلات پروندهايي كه خارج مي شود دف
  
  مسئوليت ها و اختيارات هر يك از عوامل اجرائي-6
  .مسئوليت ارجاع نامه ها را به قسمت هاي مرتبط را بعهده دارد:  مسئول توزيع دبيرخانه  -6-1
  .مسئوليت بررسي نامه هاو ارجاع به بايگان مربوطه را بعهده دارد:  مسئول بايگان -6-2
  .مسئوليت تفكيك ، ثبت،بايگاني و انجام امور مربوط به بايگاني را بعهده دارد:  بايگان مربوطه  -6-3
  
  
  شرح مراحل انجام كار- 7

  مراحل اجرا  رديف
  زمان بندي

  زمان اقدام  زمان انتظار
  دقيقه ۵  زرو ۱  دريافت نامه هاااز مسئول توزيع دبيرخانه يا واحدها و ارائه رسيد توسط مسئول بايگانی ۱
  دقيقه ۵  روز ۱ بررسی نامه ها توسط مسئول بايگانی و ارجاع به بايگان مربوطه ۲
  دقيقه ۵  روز ۱  تفکيک و ثبت نامه ها در سيستم دبيرخانه و دفاتر مخصوص توسط بايگان ۳
  دقيقه ۵  روز ۱  بايگانی پيش نويس و رونوشت نامه ها بر اساس تاريخ نامه ها توسط بايگان ۴
  دقيقه ۱۰  روز ۱ اردادن نامه های موضوعی و احکام در پرونده مربوطه توسط بايگانقر ۵

۶  
دريافت در خواست نامه يا پرونده توسط بايگان از واحد متقاضی و جستجوی شماره نامـه  

در سيستم دبيرخانه و يـا دفـاتر   .......) بر اساس تاريخ ، موضوع، فرستنده ، گيرنده و (
  مخصوص

  هدقيق ۱۰  روز ۱

  دقيقه ۱۵  روز ۱ استخراج نامه يا پرونده توسط بايگان از واحد مربوطه و بايگانی آن ۷
  دقيقه ۶۰  روز ۱ گزارش گيری آماری و يه فايل پشتيبان بر اساس دستورالعمل ها ۸
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خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ٦ ] صفحه[
  

  نمودار گردش كار-8
  دستورالعمل بايگاني نامه ها

  بايگان مربوطه مسئول بايگاني رئيس امور عمومي
    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

 دريافت نامه ها و ارائه رسيد

 بررسی نامه ها و ارجاع به بايگان

 ت نامه  و ارجاع به مسئول بايگاندرياف

 شروع

بايگانی پيشنويس و 
 رونوشت ها

 پايان

دريافت نامه ها و 
 مستندات و بايگانی

تفکيک و ثبت نامه ها در سيستم دبيرخانه و 
 دفاتر مخصوص

دريافت درخواست نامه يا پرونده از واحد 
 درخواست کننده و جستجو در سيستم

نامه های موضوعی و احکام و  قراردادن
 مستندات در پرونده مربوطه

احد تحويل به و نامه يا پرونده و استخراج
دريافت رسيددرخواست کننده و   
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خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ٧ ] صفحه[
  

  : قوانين و مقررات و مدارك مرتبط-9
 عنوان مدرك كد فرم 

 دستورالعمل دريافت و ارسال نامه هاي صادره 
  امور اداريدستورالعمل هاي  

  فرم هاي مورد استفاده -10
 عنوان فرم  كد فرم 

  
  

  نرم افزار اداري و پرسنلي –نرم افزار حقوق و دستمزد  –اسيون اداري اتوم -نوع فن آوري مورد استفاده -11
  رايانه اي –دستي : نوع سيستم – 11-1         
  تحت وب –ت ذخيره سازي اطلاعا -قابليت ارائه گزارش آماري –قابليت تجزيه و تحليل :  قابليت ها  -11-2         
اطلاعات  – حقوق و دستمزد كاركناناطلاعات – كاركنان نك اطلاعاتيبا: اطلاعات مندرج در سيستم  -3 - 11        

  اداري و پرسنلي
   ، كارشناس  مدير امور اداري ، رئيس دبيرخانه مركزي: توزيع نسخ  -12
  ،بايگاني كارشناس: نگهداري سوابق-13
  پيوست ها و ضمايم -14

 پيوست و ضمايمعنوان پيوستكد 
 )تحليل اطلاعات جدول تجزيه و( 5فرم شماره  
  
   

بيان مشكلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش بوسيله : مشكلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش   - 15
  اداريو ارسال به مدير امور )جدول تجزيه و تحليل اطلاعات( 5فرم شماره 

  
تكميل فرم اقدام اصلاحي و  –ادات تكميل فرم مربوط به كميته پيشنه: پيشنهاد ها و راهكارهاي اصلاحي  -16

  پيشگيرانه
  


