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ورود اوراق دبیرخانه به بایگانی


مرتب کردن نامه ها بر اساس شماره و تاریخ مندرج در نامه


آیا نامه اشکال دارد؟


تفکیک نام های اداری و پرسنلی از هم


بایگانی اوراق درزونکن نامه ها به ترتیب شماره و کد نامه


برگشت به دبیرخانه و یا سوال به صورت تلفنی  


اصلاح مشکل و بررسی ارجاعات


عودت به بایگانی


کد گزاری نامه ها بر اساس موضوع و فرستنده نامه


ثبت شماره نامه و کد بایگانی در دفتر اندیکس


مرتب کردن نامه ها به ترتیب شماره کد





















