
 

 

 

 
 بایگانیواحد شرح وظایف  ردیف

 تفکیک کردن نامه های ارسالی از دبیرخانه به بایگانی 1

 ارسالی جهت اسکن و رینیم تقسیم  نامه های 2

 اسکن ورینیم نامه ها 3

 بایگانی نمودن نامه های  اسکن شده 4

 ارسال پرونده به واحدها  5

 تشکیل پرونده دانشجویان جدیدالورود  6

 قراردادن پرونده ها در فایل های مربوطه 7

 جداسازی پرونده های انتقالی و انصرافی در فایل مربوطه 8

 بایگانی نمودن کلیه نامه های متفرقه 9

 پاسخگویی به ارباب رجوع جهت تکمیل پرونده 10

  اسکن و رینیم پرونده های فارغ التحصیلان 11


