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آيا لازم است نامه به 

 رويت مديرکل برسد ؟

 خير

 بلی

آيا نامه واصله مربوط به 

 اين واحد است  ؟

 خير

 بلی

آيا نامه صحيح تايپ 

 شده است  ؟

 خير

 بلی

 ت اصلاح شده  ثبت و صدور نامه ها در دبیرخانه فلوچار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 ارائه نامه ، فاکس ، محموله پستی و ... به دبيرخانه 

 بررسی و تفکيک نامه ها و ساير موارد در واحد دبيرخانه 

 بررسی نامه واصله توسط کارشناس مربوطه 

 دستور و ارجاع نامه توسط مديرکل به واحد مربوطه 

 بررسی و تهيه پيش نويس توسط کارشناس مربوطه 

 توسط دبيرخانه  رائه نامه و ساير موارد به دفتر دبيرا

 دبير امضاء پيش نويس توسط 

 تايپ نامه در رايانه 

 دبير يا رئيسامضاء نامه توسط 

 به واحد مربوطه رئيسيا دبير دستور و ارجاع 

 ثبت و شماره شدن نامه در دبيرخانه و ارائه آن به کارشناس مربوطه 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبت و شماره شدن نامه در دبيرخانه

 بايگانی سابقه نامه ارسالی 

 پايان


