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تحويل مدارك مربوط به جلسه ازدفتر 

 آموزش و اساتيد 

اعلام موارد مربوط به شورا به مدير گروه  جهت لزوم 

 تشكيل جلسه

 هماهنگي وقت جلسه با اعضاي هيأت علمي 

تهيه پيش نويس دعوتنامه شورا و ارسال آن به 

 كارتابل مديرگروه  جهت اطلاع رساني به اعضا

 تايپ صورتجلسه

 بازبيني مجدد توسط مديرگروه يا معاون

 پرينت نهايي صورتجلسه

تفكيك بندهاي صورتجلسه به منظور ارسال 

 نامه به واحدهاي مختلف دانشكده 

دريافت امضاي 

 حاضرين جلسه

 

ارسال نسخه 

فيزيكي جهت 

 بايگاني در گروه 

 

ارسال پيوست 

فيزيكي مربوطه 

به دبيرخانه جهت 

ارسال به مقصد 

    

  

 

 

ارسال به معاون 

آموزشي 

 دانشكده 

 

 

تشكيل جلسه و تنظيم خروجي هاي آن  و مستند 

 كردن موارد توسط مدير گروه ومعاون گروه 

 

تهيه پيشنويس نامه وپيوست نمودن 

اسكن صورتجلسه جهت ارسال به 

 كارتابل مدير گروه 


