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های صادره شرکت به  روند تحویل، ثبت، پیگیری و دریافت پاسخ نامه  ستورالعمل د
 ها و کارفرمایان ادارات، سازمان 

 SP-WR-005:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  محمدحسین فیروزی  علی پوراکبر 

 مدیر عامل  مدیر عامل  مسئول پشتیبانی و تدارکات سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء

 

 

   

 سایر ویرایشها 
ح 
شر

ل 
دو

ج
ت
يرا
غي
ت

ش 
رای

وی
 

 شــــرح تغـــيــير تاریخ

شماره 
صفحات 

تغيير  
 يافته

منشاء  
 تغييرات 

 امضاء 

تهيه  
 كننده 

تاييد  
 كننده 

تصويب  
 كننده 

        

        

        



های روند تحویل، ثبت، پیگیری و دریافت پاسخ نامه 
 ها و کارفرمایانصادره شرکت به ادارات، سازمان

 

 

 

پشتیبانی و تدارکات                       000 

SP-WR-005 

 هدف  . 1

تدو از  پ  کپارچهیمنظم،    یروش   جادیا  ند، یفرآ  ن یا  نیهدف  قابل  ادارات،    ی هانامه  لیتحو   ی برا  ی ریگیو  به  صادره شرکت 

ب  ر یو سا  انیها، کارفرماسازمان آن  افت یثبت، ارجاع، اقدام، اخذ امضاها و در   یری گیپ  نی و همچن  ی رونی مراجع  ها  پاسخ 

 که:   یبه نحو  باشد؛ یم

 گردد؛  لیبه مرجع مربوطه تحو  حیو صح یصورت رسمصادره شرکت به یهانامه •

 شود؛  یری گیپ یدرستثبت و گردش نامه در اداره مقصد به روند •

 مشخص باشد؛  کنندهافتیافراد در داخل شرکت و مرجع در  تی مسئول •

 زمان ممکن اخذ گردد؛ نیتر نامه در کوتاه پاسخ •

 شود.  ینگهدار یابیصورت مستند و قابل ردبه هایریگیمکاتبات و پ سوابق  •

 

 دامنه کاربرد  . 2

ها، ادارات،  صادره به سازمان  یهانامه  یر یگیپ  ای  یحضور  لیبه تحو   ازیکاربرد دارد که شرکت ن  یموارد  هیدر کل  ندیفرآ  نیا

 داشته باشد.  یرونی مراجع ب ریو سا ییاجرا ی هادستگاه  ان، ینهادها، کارفرما

 است:  ری شامل موارد ز   ندیفرآ نیا دامنه

 پروژه یکارفرما یصادره برا یادار یهانامه •

 یو نظارت ییاجرا یهابا دستگاه مکاتبات •

 ی امهی و ب ییاجرا ،یفن ، مال  ، یمربوط به امور قرارداد  یهانامه •

 است  یها ضرور آن یبرا نی مسئول یو امضاها  ارجاع داخلی رخانه، یپاسخ، ثبت دب افتیکه در  ییهانامه •

 

 ف یتعار  . 3

مرجع    ک یارائه به    یبرا  ،داخلی  رخانهیدب  ای  ستمی شرکت که پس از ثبت در س   یمکاتبه رسم  هرگونه :  نامه صادره .3.1

 . گرددیصادر م یرونیب

 . شودیم  لیکه نامه شرکت به آن تحو  یرونیهر واحد ب ایسازمان، نهاد، کارفرما   اداره، : مرجع مقصد . 3.2

تحو   ندهینما:  کارپرداز . 3.3 که مسئول  پ  یحضور  لیشرکت  پ  یری گینامه،  دستور،  اخذ  داخلی   یر یگیثبت،    ،گردش 

 . باشدیآن به شرکت م  لیپاسخ و تحو  افتیدر 

 اداره مقصد.  ایمکاتبات در سازمان  یگانیگردش و با ، یگذارثبت، شماره واحد: رخانهیدب . 3.4

به او    رخانهیدر اداره مقصد که نامه پس از ثبت دب  ی واحد  ای  ر یکارشناس، ناظر، مد  شخص،:  مسئول مربوطه . 3.5

 و اقدام لازم را انجام دهد.   یتا بررس  شودیارجاع داده م

مرجع مقصد در پاسخ به    یکه از سو   یهرگونه جواب رسم  ای  هیدیی اقدام، دستور، تأ  جهینت  مکاتبه، :  پاسخ نامه . 3.6

 . گردد ینامه شرکت صادر م
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شدن پاسخ    یینها  یدر اداره مقصد که برا  ربطیذ  نیمسئول  ازیموردن  داتییتأ   و  امضاها:  مربوطه  ی امضاها . 3.7

 انجام شود.  یادار ونی اتوماس  قیاز طر  ای کییز ی صورت فامضاها ممکن است به نیاست. ا ینامه الزام

 

 ها تیمسئول  . 4

 واحد صادرکننده نامه در شرکت  . 4.1

 ح یو مخاطب صح  وستی و صدور نامه با موضوع، پ هیته •

 به کارپرداز جهت ارائه به مرجع مقصد  ینامه رسم لیتحو  •

 نسخه نامه در سوابق شرکت  یگانیو با ثبت •

 از کارپرداز یینها جهی نت یریگیپ •

 

 کارپرداز شرکت  . 4.2

 به مرجع مقصد و ارائه نامه مراجعه •

 مقام مسئول در صورت لزوم  ایمعاون   س، ی دستور ثبت نامه از رئ اخذ •

 رخانهیثبت نامه در دب یریگیپ •

 ارجاع نامه به مسئول مربوطه  یریگیپ •

 پاسخ و اخذ امضاها میروند اقدام، تنظ  یریگیپ •

 مسئول مربوطه ای  رخانهیاز دب ییپاسخ نها افتیدر  •

 پاسخ به واحد مربوطه در شرکت  لیتحو  •

 نامه تیو وضع  یری گیگزارش پ ثبت •

 

 مرجع مقصد  رخانهیدب . 4.3

 نامه وارده  یرسم ثبت •

 ثبت  خیشماره و تار   صیتخص •

 سازمان   روال داخلی ایمسئول مربوطه بر اساس دستور مقام مسئول  اینامه به واحد  ارجاع •

 

 / معاون / مقام مسئول در اداره مقصد   سیرئ . 4.4

 ازینامه در صورت ن هیاول ی بررس  •

 اقدام  ایثبت، ارجاع  یدستور لازم برا صدور •
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 مسئول مربوطه در مرجع مقصد  . 4.5

 نامه  یمحتوا ی بررس  •

 اقدامات لازم در خصوص موضوع نامه  انجام •

 جهی اعلام نت ایپاسخ  میو تنظ هیته •

 از یموردن داخلی داتییو تأ هاهماهنگ  اخذ •

 

 در مرجع مقصد  دکننده ییتأ  نیمسئول  . 4.6

 آن اداره  یمدارک وفق روال ادار  دییتأ ایپاسخ  ی و امضا ی بررس  •

 

 یی اجرا ندیفرآ . 5

 ی ر یگینامه صادره جهت پ لیتحو . 5.1

در شرکت  پس واحد مربوطه  توسط  نامه  اداری  از صدور  اتوماسیون  تحو   شده  هرم    نامهچاپ  ،  از طریق  کارپرداز    لیبه 

 . دی مربوطه اقدام نما یادار ند یفرآ یری گیتا نسبت به ارائه آن به مرجع مقصد و پ گرددیم

 اخذ دستور ثبت نامه در اداره مقصد  . 5.2

مقام    ایمعاون    س، یابتدا به رئ  د،ینمایم  جابیکه روال آن اداره ا  یمرجع مقصد، در موارد   ایپس از مراجعه به اداره    کارپرداز

 . دی نمایرا اخذ م رخانهیثبت نامه در دب یمسئول مراجعه کرده و دستور لازم برا

ارجاع    ایاز ثبت    رخانهیدستور، دب  نیادارات، ثبت نامه منوط به صدور دستور مقام مسئول بوده و بدون ا  یبرخ  در  :1تبصره

 . دینمایم ینامه خوددار

صورت    TO-WR-031طبق دستورالعمل به شناسه    PMIS  سامانهعلوم پزشکی شیراز از طریق    های ادارهثبت نامه  :2تبصره

 . ذیردپمی

 رخانه یثبت نامه در دب . 5.3

.  د ینمایآن اقدام م  یداده و نسبت به ثبت رسم  لیمرجع مقصد تحو   رخانهیاز اخذ دستور لازم، کارپرداز نامه را به دب  پس

توسط کارپرداز    د یو مشخصات ثبت نامه با  خ یشماره، تار   کپی تهیه شود. یک برگ  ی ثبت شده  نامهاز  گردد  می  پیشنهاد

 حویل گردد. تبه دبیرخانه شرکت  الزاماو   شود و ثبت  افتیدر 

 ارجاع نامه به مسئول مربوطه  . 5.4

  ن ی. اشود یمسئول مربوطه ارجاع م  ایاداره مقصد به واحد، کارشناس    نامه مطابق روال داخلی  رخانه، یاز ثبت در دب  پس

 نامه انجام شود.  کی ی ز یگردش ف  ایدستور مکتوب  ، یادار ونی اتوماس  ق یارجاع ممکن است از طر 
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 انجام امور مربوطه توسط مسئول مربوطه  . 5.5

نموده و اقدامات لازم را متناسب با درخواست مندرج در نامه    یمربوطه در اداره مقصد، موضوع نامه را بررس   مسئول 

بررس   نی. ادهدیانجام م ته  ، داخلی   پرونده، هماهنگ   یاقدامات ممکن است شامل  اتخاذ    ایمستندات    هیاعلام نظر، 

 باشد.  یادار میتصم

 پاسخ نامه  میتنظ . 5.6

  ا یبه نامه شرکت    یپاسخ رسم  میو اقدامات لازم، مسئول مربوطه در مرجع مقصد نسبت به تنظ  هایاز انجام بررس   پس

 . دینمایاقدام م مانکاری پ یاقدام برا جهینت یسازآماده

 ربطیذ  نیمسئول   یاخذ امضاها . 5.7

 برسد.  ربطیذ ن یمسئول یو امضا دیی حسب روال آن اداره، به تأ د یبا شدهمیتنظ پاسخ

 انجام شود:  ری از دو روش ز  کی یامضاها ممکن است به   نیا اخذ

 شود؛یانجام م یادار ونی سامانه اتوماس  قیمکاتبات از طر  دییکه گردش و تأ یدر ادارات  :یونیاتوماس صورت به

 و اخذ امضا توسط کارپرداز وجود دارد.   ی ری گیبه مراجعه، پ ازیکه ن  یدر موارد :یحضور یر یگیپ صورت به

مسئول مربوطه متفاوت    هیموضوع و رو  تیهر سازمان، نوع نامه، اهم  یاخذ امضاها بسته به ساختار ادار  نحوه  :نکته

 خواهد بود. 

 مرجع مربوطه   ای  رخانهیپاسخ نامه از دب لیتحو . 5.8

تکم  پس نها  لیاز  و  در   ییامضاها  به  نسبت  کارپرداز  پاسخ،  دب  افتیشدن  از  پاسخ  اقدام    ای  رخانهینامه  مربوطه  واحد 

 . دینمایم

 پاسخ به شرکت و ثبت سوابق لیتحو . 5.9

  ت یوضع  خ، یاطلاعات آن شامل شماره، تار دهد تا ایشان  ابتدا به دبیرخانه شرکت  را    یافتیموظف است پاسخ در   کارپرداز

 شود.   داده لیتحو  به واحد مربوطه در شرکتسپس  و  دیرا در سوابق مکاتبات ثبت نما  یری گیپ جهیو نت

 بایگانی گردد.   به صورت سیستمی و فیزیکی  آن پروژه مدارک یها باید در پوشههای مربوط به پروژهنامهنکته: 

 

 هایو خروج  هایورود . 6

 ها یورود . 6.1

 صادره شرکت  نامه •

 مخاطب و مرجع مقصد  اطلاعات •

 و مستندات مرتبط   هاوستیپ •

 پاسخ یریگیپ  یشرکت برا  داخلی ازین ای دستور •
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 ها یخروج . 6.2

 مرجع مقصد  رخانهینامه در دب ثبت •

 نامه به مسئول مربوطه ارجاع •

 مرجع مقصد  یاقدام از سو  جهینت ای یرسم پاسخ •

 پاسخ در شرکت  یگانیو با ی ریگیسوابق پ  ثبت •

 

 مدارک و مستندات مرتبط  . 7

 صادره شرکت  نامه •

 رخانه یشماره ثبت دب ای دی رس  •

 و مشخصات مسئول مربوطه در اداره مقصد  نام •

 مرجع مقصد  یرسم پاسخ •

 کارپرداز  یر یگیپ سوابق  •

 نامه و پاسخ در شرکت  شدهی گانیبا نسخه •

 

 یی و اجرا نکات کنترلی . 8

 ی ر یگیثبت اطلاعات پ . 8.1

 : دیرا ثبت نما  ریموظف است حداقل اطلاعات ز  کارپرداز

 مراجعه خیتار  •

 مرجع مقصد  ایاداره  نام •

 رندهیگلیواحد تحو  ایشخص  نام •

 رخانهیثبت دب شماره •

 شده ارجاع مسئول  •

 اقدام  تیوضع •

 پاسخ افتیدر  خیتار  •

 یی کنترل زمان پاسخگو . 8.2

موضوع و نوع نامه کنترل شود    تی پاسخ بر اساس اهم  یر ی گیها، لازم است مدت زمان پاز معطل شدن نامه  یری جلوگ  یبرا

 . رد یمجدد صورت گ یر یگیپ ر،ی و در صورت تأخ

 کنترل نحوه اخذ امضا  . 8.3

به  چنانچه امضاها  با  یصورت حضوراخذ  کارپرداز  ترت  دیباشد،  از و سلسله  بیاز  تا  باشد  داشته  اطلاع  امضاها  مراتب 

 شود.   یری وبرگشت و اتلاف زمان جلوگرفت
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 ی ونیمکاتبات اتوماس  یریگیپ . 8.4

نامه    یموارد  در طر   ایکه  از  پ  یادار  ونی اتوماس   قیپاسخ  است،  از    نانیاطم  یبرا  ی حضور  ای  یتلفن  ی ریگیدر حال گردش 

 است.  یمشاهده و اقدام توسط مسئول مربوطه ضرور

 سوابق  یگان یبا . 8.5

شود تا در مراجعات    یگانیدر پرونده مربوطه با  دیبا  ی ریگ یپ  جیها و نتاثبت، پاسخ  یهاشماره  ، ی افتیدر   ی هانسخه  هیکل

 قابل استناد باشد.  یبعد

 

 و موارد قابل توجه  هاسکیر  . 9

 احتمالی  یهاسکیر 

 از مقام مسئول  هیاخذ دستور اول عدم •

 رخانه ینشدن نامه در دب ثبت •

 ارجاع  ندینامه در فرآ توقف •

 موقع توسط مسئول مربوطه به یر یگیپ عدم •

 یی نها یدر اخذ امضاها ریتأخ •

 ی ریگیثبت نشدن اطلاعات پ ایشدن سوابق  گم •

 

 رانه یشگی پ اقدامات 

 هر مراجعه جهیزمان و نت قی دق ثبت •

 دگ یشماره ثبت و نام مسئول رس   افتیدر  •

 پاسخ  افت یمستمر تا مرحله در  یریگیپ •

 نامه  افتیو در   لیتحو  ستیلچک هیته •

 شرکت  یگانینسخه از نامه و پاسخ در با ای ریتصو  ینگهدار •


