
 

 تایپ مکاتبات اداری فرآیند  
 

   PROCESS            CHART نمودار گردش کار:

 شروع

تھیھ پیش نویس نامھ 
 ذیربط کارمندتوسط 

 تایپ نامھ دریک برگ
توسط کارکنان واحد 

 ماشین نویسی 

تصحیح نامھ توسط 
 ذیربط کارمند

کلیھ برگھای کثیرت
توسط کارکنان  ھمکاتب

پاراف توسط  واحد ماشین نویسی 
 پرسنل ذیربط

 

 پایان


