
 فرايند برگزاري جلسات و  تنظيم صورتجلسات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

تحويل مدارك مربوط به جلسه از آموزش و 

 گروههاي آموزشي

بررسي موارد جلسه با معاونت آموزشي جهت لزوم 

 تشكيل جلسه

هماهنگي وقت جلسه با معاونت آموزشي و رئيس 

 دانشكده

تهيه پيش نويس دعوتنامه و ارسال به كارتابل 

 رئيس دانشكده جهت ارسال به اعضا

 تايپ صورتجلسه

 بازبيني مجدد توسط رياست و معاونين

 پرينت نهايي صورتجلسه

تفكيك بندهاي صورتجلسه به منظور ارسال 

 نامه به واحدهاي مختلف دانشگاه

دريافت امضاي 

 حاضرين جلسه

 

بندهاي مربوط به  كاربرگ 

آموزشي پس از امضاي معاون 

 آموزشي و ثبت در صورتجلسه

تهيه پيش نويس نامه و پيوست نمودن اسكن 

صورتجلسه جهت ارسال به كارتابل رئيس يا 

 معاون آموزشي

ارسال نسخه 

فيزيكي به 

دبيرخانه جهت 

 بايگاني

 

ارسال كاربرگ 

فيزيكي به دبيرخانه 

جهت ارسال به 

كارشناس آموزش 

 

 

ارسال پيوست 

فيزيكي مربوطه 

به دبيرخانه جهت 

ارسال به مقصد 

    

  

 

 

ارسال به داخل 

دانشكده(مديران 

گروهها، آموزش، 

 مسئولين دفاتر)

 

ارسال به 

 آموزش كل

 

ارسال به 

معاون آموزشي 

 دانشگاه

 

تشكيل جلسه و تنظيم خروجي هاي جلسه و مستند 

 كردن توسط معاون آموزشي

 


