
 

 

نام واحد: امور 

 اداری

 کارشناس فرایند:

 نمودار گردش کار
مدیریت امور اداری دانشگاه 

 علوم پزشکی جهرم
 :نظارت و ثبت فرم واحد تکثیرنام فرایند

  

 

 
  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تحویل  فرم تعداد  چاپ  برگ 

 توسط واحد تکثیر به امور اداری

 تعداد موارد چاپیبررسی تاریخ و 

ذخیره نهایی 

 اطلاعات

یک روز 

 کاری

یک روز 

 کاری

ثبت دربرنامه گسترده 

excel بر اساس نوع(

 درج مهر امور اداری در پشت فرم کاغذ چاپی و ماه(

 تحویل به واحد زیراکس مربوطه

  گزارش گیری ماهیانه


