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  :روش اجرائي عنوان 
   دبيرخانه

  
  

  مستند سازي و بهبود فرآيندها
  دانشگاه شيراز

  

  :واحد عنوان     

  دبيرخانه مركزي
  

 معاونت اداري و مالي دانشگاه
 مديريت امور داري 
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 تجهيزات   نيروي انساني

 اسكن  –كاغذ  منابع  دبيرخانه  – ICDL آموزش

 مهارت
و پاسـخگوئي بـه اربـاب رجـوع      –سرعت  –دقت 

 همكاران
 زيرساخت

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

  )افزار و هم نرم افزار
 پشتيباني كننده خدمات      

 مناسب محيط اداري محيط كار داشتن مدرك دانشگاهي  دانش

    

 
  
  
 

  امور اداري  :نام فرآيند اصلي  

 دبيرخانه :ند فرعي نام فرآي

 اداريمدير امور   : :معاونت /مديريت

  دبيرخانه مركزي :واحد /اداره

  :شرح مختصرفرآيند 
دريافت نامه و اقدام جهت ثبت نامه امضاء شده داراي دستور رئيس امـور  

رياست سازمان از طريق رايانه و اسكن كردن و نوشـتن   ومعاونين  اداري ،
سازمان بر روي نامه و اطلاع رساني به همكـاران و   شماره و پيش كد و كد

داشتن سابقه در رايانه و تسريع شدن در هنگام نياز به نامه و سوابق قبل 
 . و تهيه پرينت نامه كه قبلاً اسكن شده است 

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 دوره پايش استاندارد شاخص ها
 نامـه هـا وارده و   –مرخصي ها  –احكام كارگزيني 

 صادره و ارزشيابي 
   سوابق نامه و كاركنان  

   سوابق نامه هاي ارسال شده   ارزشيابي 
   –نوشتن كد واحدهاي مختلف شامل معاونين 

از طريق شبكه دولـت يـا پسـت    
   الكترونيك 

و  …امـور اداري   –بودجه  –پشتيباني واقتصادي 
 ارتباط با واحدهاي مختلف اداره كار بر شبكه دولت

 يا پست الكترونيك
 

بررسي كليـه نامـه هـاي وارده و    
   صادره 

   از دبيرخانه و ماشين نويسي    
      

  
  

   

 

 :روجي فرآيند خ
اطلاع رساني از طريق ارسال نامه به  -1

واحدهاي مختلف سازمان و خزانه 
دستگاههاي اجرايي با هماهنگي مسئولين 

  . سازمان 
شبكه دولت  –ارسال نامه از طريق پست  -2

فاكس و نوشتن شماره نامه و نام واحد جهت 
داشتن سابقه تا در هنگام لزوم ارائه شود كه 

 . گرديده است نامه ارسال 

 ):ارتباط با ديگر فرآيندها(ورودي فرآيند
دريافت نامه هاي مختلف از ادارات ،  -1

بخشهاي خصوصي و دولتي از  سازمانها ،
  . طريق پست و شبكه دولت 

وارده ، داخلي  ثبت نامه هاي صادره ، -2
اقدام جهت تهيه كپي و تفكيك نامه ها جهت 

ان و دستگاههاي واحدهاي مختلف سازم
   "شماره كردن نامه ها  "اجرايي 

ارسال نامه به بخشهاي مختلف سازمان و  -3
دستگاههاي اجرايي از طريق دفتر ارسال 

 پست و شبكه دولت  مراسلات ،
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 ٣ ] صفحه[
  

 فهرست

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

  نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل – 2-1         
  رالعمل شرح وظايف مرتبط با دستو -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
  قوانين و مقررات و مدارك مرتبط-9

  فرم هاي مورد استفاده -10
  ورد استفادهنوع فن آوري م -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

  پيشنهاد ها و راهكارهاي اصلاحي -16 
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  خ انقضايتار   

 ٤ ] صفحه[
  

  هدف روش اجرائي- 1
سيستم اتوماسيون يا -3 بايگاني نامه ها ، اوراق ، اسناد و مدارك و تهيه فهرست مربوطه -2دسته بندي مدارك و سوابق  -3

پيوست كردن پرونده ها يا سوابق مربوط به هر -4 كارتهاي مخصوص بايگاني و تعيين شماره مخصوص هر يك از پرونده ها 
طبقه بندي اسناد برحسب مشخصات ، نام ، موضوع ، تقسيم بندي جغرافيايي -5 يك از نامه هايي كه سوابق آنها خواسته شده 

 الفبايي ، شماره و تاريخ يا شماره اي و موضوعي به منظور بايگاني اسناد در هر پرونده : تنظيم اسناد بر اساس -6 و يا تاريخ 
نگهداري نامه هايي -8 .ن سند يا نامه را مي دهد بازرسي اسناد و نامه ها و ملاحظه امضاء مسئولين كه اجازه بايگاني نمود-7

انجام ساير امور مربوطه كه از -9 كه تاريخ تعقيب و اقدام آنها تعيين شده و ارسال آنها در موعد مقرر به واحد اقدام كننده 
  .طرف مقام مافوق ارجاع مي گردد 

  و دامنه كاربرد ساختار سازماني-2
  رتبط با دستورالعملنمودار سازماني م – 2-1         

 
  شرح وظايف مرتبط با دستو رالعمل -2-2          

جستجو كردن نامه از طريق رايانه جهت واحد بايگـاني و واحـدهاي مختلـف در هنگـام نيـاز و       –كنترل ورود و خروج نامه ها 
نوشتن شماره نامه در  –تهيه كپي نامه  –رزشيابي و ديگر نامه ها صدور احكام كارگزيني ، مرخصي ساليانه و ا –تسريع در كار 

پيشتاز  از طربق پست عادي سفارشي ، "پست الكترونيكي  "دفتر ارسال و مراسلات دريافت و ارسال نامه از طريق شبكه دولت 
  . از طريق اداره پست استان 

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

  . بخشهاي خصوصي و دولتي از طريق پست و شبكه دولت  دريافت نامه هاي مختلف از ادارات ، سازمانها ، -  1:ورودي سيستم 
سازمان و وارده ، داخلي اقدام جهت تهيه كپي و تفكيك نامه ها جهت واحدهاي مختلف  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  :خدمت دهندگان
اني از طريق ارسال نامه به واحدهاي مختلف سازمان و خزانه دستگاههاي اجرايي با هماهنگي اطلاع رس -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

 مدير امور اداري

 دبيرخانه
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 ٥ ] صفحه[
  

  مدارك و اطلاعات مورد نياز-5
  نامه ها ، مكاتبات و مرسولات پستي -5-1
  پرونده هاي اداري و پرسنلي .-5-2
  قراردادها و اسناد مالي -5-3

  مسئوليت ها و اختيارات هر يك از عوامل اجرائي-6
  .ردمسئوليت ارجاع نامه ها را به قسمت هاي مرتبط را بعهده دا:  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  روز ۱  توسط مسئول دبيرخانهز مسئول توزيع دبيرخانهدريافت نامه های وارده و صادره  ۱
  دقيقه ۵  روز ۱  مربوطهيا مسئولو ارجاع به بايگاندبيرخانهبررسی نامه ها توسط مسئول 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 قراردادن نامه های موضوعی و احکام در پرونده مربوطه توسط بايگان ۵

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

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

  دقيقه ۱۰  روز ۱

  دقيقه ۱۵  روز ۱ استخراج نامه يا پرونده توسط بايگان از واحد مربوطه و بايگانی آن ۷
  دقيقه ۶۰  روز  ۱يه فايل پشتيبان بر اساس دستورالعمل هاگزارش گيری آماری و ۸
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  نمودار گردش كار-8
   

  فلوچارت دبيرخانه سازمان                 شيكه دولت                  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  

 شروع

 اسكن نامه

Save  كردن نامه  

Acrobut   كردن 

 شبكه دولت 

PDF  كردن نامه  

  مهر 
 ارسال از شبكه دولت 

 شبكه دولت 

 ارسال نامه به ادارات  

   مهر
 دولت دريافت از شبكه 

 باز كردن فايل 

 پرينت و دريافت نامه 

 دريافت نامه و بررسي نامه

 سكن نامه ا  –ماره كردن شو ثبت نامه 

 تهيه كپي و ارسال نامه

نوشتن شماره نامه در دفتر ارسال و مراسلات جهت 
 واحدهاي مختلف و دريافت رسيد

ارسال نامه از طريق 
 دولت پست و شبكه

 جستجوي نامه در رايانه و پيگيري نامه ها 

 پاسخگوئي به همكاران و مسئولين و ارباب رجوع

 پايان
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 ٧ ] صفحه[
  

  

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

 و وارده دستورالعمل دريافت و ارسال نامه هاي صادره 
  امور اداريستورالعمل هاي د 

  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 –جزيه و تحليل قابليت ت:  قابليت ها  -11-2         
اطلاعات  – حقوق و دستمزد كاركناناطلاعات – كاركنان بانك اطلاعاتي: اطلاعات مندرج در سيستم  -3 - 11        

  اداري و پرسنلي
   ، كارشناس مدير امور اداري ، رئيس دبيرخانه مركزي: توزيع نسخ  -12
  ،بايگاني كارشناس : گهداري سوابقن-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 )و تحليل اطلاعات جدول تجزيه( 5فرم شماره 

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

  پيشگيرانه
  


