
  

  :روش اجرائي عنوان 
  داخل سازمانتحويل نامه هاي  دريافت و  

  US7000PS7403 :كد
  00:شماره بازنگري 

  7        :صفحه                                                                                              اه شيرازدانشگ
  

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

 ١ ] صفحه[
  

  
  

  :عنوان روش اجرائي 
  

  داخل سازماندستوالعمل دريافت و تحويل نامه هاي 
  
  

  مستند سازي و بهبود فرآيندها
  دانشگاه شيراز

  

  :عنوان واحد 

  دبيرخانه مركزي

  
  
  

 معاونت اداري و مالي دانشگاه
 مديريت امور داري 

  

  
  



  

  :روش اجرائي عنوان 
  داخل سازمانتحويل نامه هاي  دريافت و  

  US7000PS7403 :كد
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خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ٢ ] صفحه[
  

  
   

 تجهيزات   نيروي انساني

 پرونده ها و سوابق كاركنان منابع تبات اداريمكا – كارشناس امور اداري آموزش

 زيرساخت بايگاني -مكاتبات اداري – دقت –سرعت  مهارت

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

  )افزار و هم نرم افزار
 پشتيباني كننده خدمات      

 مناسبمحيط اداري  محيط كار كارشناس اداري دانش

 
  
  
 

  امور اداري :ام فرآيند اصلي ن 

  :نام فرآيند فرعي 
  داخل سازماننامه هاي  تحويلدستورالعمل دريافت و  

  اداريمدير امور   ::معاونت /مديريت
  دبيرخانه مركزي :واحد /اداره

  :شرح مختصرفرآيند 
به منظور ارسال  و صادره  دريافت و تحويل نامه هاي وارده

 زماندرون سا به گيرنده

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 دوره پايش استاندارد شاخص ها

     دستوالعمل بايگاني
     دستورالعمل مكاتبات اداري

     مجموعه قوانين ومقررات اداري
     
      

  

  
 

 :خروجي فرآيند 
 ارسال نامه  -1
 ارسال احكام - 2
 ارسال اسناد مالي - 3
 تهيه نسخ بايگاني - 4
  تهيه نسخ پشتيبان - 5

ارتباط با ديگر (ورودي فرآيند
  ):فرآيندها

 دريافت نامه هاي -1
 دريافت احكام - 2
 دريافت اسناد مالي - 3
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  US7000PS7403 :كد
  00:شماره بازنگري 

  7        :صفحه                                                                                              اه شيرازدانشگ
  

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

  ماني مرتبط با دستورالعملنمودار ساز – 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
  مقررات و مدارك مرتبطقوانين و -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
  راي روشمشكلات و نارسائي هاي موجود در اج - 15

  پيشنهاد ها و راهكارهاي اصلاحي -16 
  
  
  
  



  

  :روش اجرائي عنوان 
  داخل سازمانتحويل نامه هاي  دريافت و  

  US7000PS7403 :كد
  00:شماره بازنگري 

  7        :صفحه                                                                                              اه شيرازدانشگ
  

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

 ٤ ] صفحه[
  

  هدف روش اجرائي- 1
  درون سازمان رندهيو ارسال به گ به منظور انجام مكاتبات اداري  و صادره تحويل نامه هاي واردهدريافت و 

  
  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 

  مختلف دانشگاه  جهت اطلاع همكاري همكاران 
  ورودي سيستم/خدمت گيرندگان  - 3

  اساتيد ، كاركنان ، دانشجويان ، شركتهاي طرف قرارداد و ارباب رجوع:گان خدمت گيرند
  . بخشهاي خصوصي و دولتي از طريق پست و شبكه دولت  دريافت نامه هاي مختلف از ادارات ، سازمانها ، -  1:ورودي سيستم 

واحدهاي مختلف سازمان و وارده ، داخلي اقدام جهت تهيه كپي و تفكيك نامه ها جهت  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

  اداري، دبيرخانه مركزيمديريت امور : خدمت دهندگان
اطلاع رساني از طريق ارسال نامه به واحدهاي مختلف سازمان و خزانه دستگاههاي اجرايي با هماهنگي  -1 :خروجي سيستم 

  . مسئولين سازمان 
شبكه دولت فاكس و نوشتن شماره نامه و نام واحد جهت داشتن سابقه تا در هنگام لزوم ارائه  –ارسال نامه از طريق پست  -2

   .شود كه نامه ارسال گرديده است 
  
  
  
  
  

  عاونت اداري و ماليم

 ر اداريمدير امو

 دبيرخانه مركزي



  

  :روش اجرائي عنوان 
  داخل سازمانتحويل نامه هاي  دريافت و  

  US7000PS7403 :كد
  00:شماره بازنگري 

  7        :صفحه                                                                                              اه شيرازدانشگ
  

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

 ٥ ] صفحه[
  

  مدارك و اطلاعات مورد نياز-5
  )اداريمديريت امور (سازمان به داخل   ارسالي از داخل هاي نامهكليه :  واردهنامه  -5-1
  .يكي از نسخ نامه كه جهت بايگاني تهيه مي گردد: نسخه سابقه .-5-2

  مسئوليت ها و اختيارات هر يك از عوامل اجرائي-6
  .ريافت و بررسی اوليه  و مشخص نمودن گيرنده نامه را بعهده داردمسئوليت د: رئيس دبيرخانه – ۶-۱
  .مسئوليت ثبت ، شماره گذاری و ارسال نامه را بعهده دارد: کارشناس دبيرخانه  -۶-۳
  .مسئوليت ارسال نامه ها و ضمايم و نسخه بايگانی را بعهده دارد: مسئول بخش توزيع  -۶-۴
  .مسئوليت بايگانی نسخ و مستندات را بعهده دارد: بايگان  -۶-۵

  
  شرح مراحل انجام كار- 7

  مراحل اجرا  رديف
  زمان بندي

  زمان اقدام  زمان انتظار
  دقيقه ۵  ساعت ۱  دبيرخانه رئيس ادارهبهسالو ارتوسط مسئول بخش توزيعواردهدريافت نسخ نامه  ۱

۲  
نمودن گيرنده توسط رئيس دبيرخانه و ارجاع به کارشناس دريافت و بررسی نامه و مشخص

  دبيرخانه
    

  دقيقه ۵  ساعت ۱  توسط کارشناس اداره دبيرخانه در سيستمواردهثبت و شماره گذاری نامه ۲

۳  

  ارسال نامه به گيرنده از طريق سيستم اسکن نامه وتفکيک نسخ نامه توسط کارشناس و
  .می شود با پيوست  نامه ها به گيرنده ارسال یسيستموارده نامه های : ۱شرح 
اسناد مالی و احکام يا نامه های خارج از سازمان که قابل اسکن نمی باشند ، اصل  -۲شرح 

  .گردد نامه جهت ارسال به بخش نوزيع ارجاع می

  دقيقه ۱۰  -

  دقيقه ۶۰  ساعت ۴  ارجاع نسخ سابقه توسط مسئول توزيع دبيرخانه به بايگان جهت بايگانی ۴
  دقيقه ۱۰  روز ۱ ارسال نسخ پيوست به واحدهای مربوطه ۵
  دقيقه ۳۰  روز ۱ آمار و گزارش گيری از نامه های دريافت يا ارسال شده ۶
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خ اجرايتار  :ب کنندهيتصو :د کنندهييتا  :ه کننده ي:  
  خ انقضايتار   

 ٦ ] صفحه[
  

   :نمودار گردش كار -8
 داخل سازماندستورالعمل دريافت و ارسال نامه هاي 

مسئول توزيع  
  دبيرخانه

  بايگان داره دبيرخانهكارشناس ا رئيس اداره دبيرخانه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  
  
  

  
  خير                                  

  
  

  بلي             

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  بلي           
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

 شروع

دريافت نامه و ارائه به 
 اداره رئيس

دريافت و بررسی و
 مشخص کردن گيرنده

ارسال نامه به واحد مربوطه بر
 لعمل محرمانگیاساس دستورا

  بايگانی

اسکن و واردن کردن در 
 سيستم

 پايان

آيا محرمانه
است

آيا تبليغی 
 است

 پايان

 ثبت وشاره گذاری 

 پايان
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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 بايگاني 
  امور اداريي دستورالعمل ها 

  فرم هاي مورد استفاده -10
 عنوان فرم  كد فرم 

  
  

  نرم افزار اداري و پرسنلي –نرم افزار حقوق و دستمزد  –اتوماسيون اداري  -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 بانك اطلاعاتي: اطلاعات مندرج در سيستم  -3 - 11        

  اداري و پرسنلي
   ، كارشناس  دبيرخانه مركزيمدير امور اداري ، رئيس : توزيع نسخ  -12
  ،بايگانيكارشناس : قنگهداري سواب-13
  پيوست ها و ضمايم -14

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

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

  پيشگيرانه
  


