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 مدیریت تنظیم و حفظ اسناد جاری
 مکاتیب دریافتی

 دریافت مراسلات از دوایر دولتی و خصوصی

ثبت در دفاتر رسمی وارده و 

 رسیدات

به شعبات مرکزیارسال   

مقام و دفاتر معینیت ارسال به ریاست دفتر دسته بندی و 

وزارت ها جهت دریافت ملاحظه شد مقامات  

 مکاتیب ارسالی

 دریافت مراسلات از ریاست های مرکزی

 ثبت در کتاب رسیدات و پاکت بندی 

ربطارسال به ادارات زی  

دیریت مخزنم  

 دریافت اسناد مازاد بر نیاز شعبات

 فهرست و دسته بندی اسناد

 جابجایی در الماری های مربوط



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

مدیریت اسناد و ارتباط کاری پروسیجر  

جمع بندی 

ادات و هپیشن

عرایض احکام 

 شده 

ثبت احکام مقامات در 

 کتاب الف و دیتابیس

 پیگیری از تحقق

رم ها وفاحکام توسط 

 و جدول ها

ینان از ارایه اطم

تحقق احکام به 

 مقام وزارت

کاری مدیریت عمومی تحریرات پروسیجر  

 دریافت مصوبات

 مکاتب و اسناد

ارسال اطمینان به ریاست انسجام 

 کابینه و شورای وزیران 
پیگیری از وظایف سپرده 

  شده

 دریافت نظرات

 

 ارجاع به شعبات

 ارجاع به شعبات

دسته بندیمطالعه و   

 اخذ هدایت

 اخذ هدایات

مطالعه و 

 دسته بندی

 دریافت اجراآت

 اطمینان از اجراآت



 

 


